
 
 

रेसङु्गा नगरपालिकाको स्वीकृत संगठन संरचना 
 
 

 
 

 

 

 

 

  

  

 

 
 
 
 
 
 
 

 

प्रशासन शाखा 
 

नगर कार्यपालिका 

 नगर प्रमुख  

 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्त्रािर् 

 

प्रमुख प्रशासकीर् अधिकृत 
 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्त्रािर् 

 

नगर उपप्रमुख 

 

स 

 

स्वास््र् तथा 
जनसंख्र्ा मन्त्रािर् 

 

विषय के्षत्रगत समिततहरु 
 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा मन्त्रािर् 

 

नगर उपप्रिुखको सचििालय 
 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्त्रािर् 

 

भवन,वस्तीववकास तथा  
नक्शापास उपशाखा 

 

नगर प्रिुखको सचििालय 
 

 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्त्रािर् 

 

र्ोजना, अनुगमन 
 तथा मूलर्ांकन शाखा 

 
सूचना प्रबिधि, संचार तथा 
ववद्रु्तीर् अलभिेख शाखा 
 

राजश्व प्रशासन शाखा 
 

कानुन शाखा 
 

वडा कार्ायिर्हरु -१४ 
 

नगर सुरक्षा इकाई 
 

नागररक सहार्ता, सोिपुछ, 
तथा दताय चिानी इकाई 

 

जजन्त्सी, खररद, सवारीसािन 
तथा सम्पवि व्र्वस्थापन 

इकाई 
 

आन्तररक िेखापररक्षण 
शाखा 

 

आधथयक प्रशासन शाखा 
 

पूवायिार ववकास शाखा 
 

वन, वातावरण, सरसफाई 
तथा ववपद व्र्वस्थापन 

शाखा 
 

लशक्षा, संस्कृतत, रु्वा तथा 
खेिकूद ववकास शाखा 

 

स्वास््र् सेवा शाखा 
 

स्वास््र् चौकीहरु-४ 
 तथा 

स्वास््र् सेवाकेन्त्र/ शहरी 

स्वास््य केन्द्रहरु-१२ 
 

महहिा, िाििालिका, जषे्ठ 
नागररक तथा समाज 

कलर्ाण शाखा 
 

सामाजजक सुरक्षा तथा 
पंजीकरण शाखा 

 

पशुपंक्षी ववकास शाखा 
 

श्रम तथा रोजगार प्रिियन 
शाखा 

 

कृवि ववकास शाखा 
 

उद्र्ोग तथा सहकारी प्रिियन 
उपशाखा 

 

न्यातयक समितत 
 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्त्रािर् 

 

नगरसभा 

 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्त्रािर् 

 

नगर सभािाट गठित समिततहरु 

 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा मन्त्रािर् 

 



१.सागंठलनक संरचनात्मक वववरण-क: 
१. नगर प्रमखुको सचचवािय 
२. नगर उपप्रमखुको सचचवािय 
३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
४. प्रशासन शाखा 

४.१. आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई 
४.२. चिन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पचि व्यवस्थापन इकाई 
४.३. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताा चिानी इकाई 
४.४. नगर सरुक्षा इकाई 
४.५. वडा कायााियहरु-१४ 

५. योिना, अनगुमन तथा मूलयाकंन शाखा 
६. सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलििेख शाखा 
७. रािश्व प्रशासन शाखा 
८. काननु शाखा 
९. आलथाक प्रशासन शाखा 
१०.पूवाािार ववकास शाखा 

१०.१.सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवाािार ववकास शाखा 
१०.२.िवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखा 

११.वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा  
१२.स्वास््य सेवा शाखा 

१२.१.स्वास््य चौकी-४ 
१२.२.आिारितू स्वास््य सेवा केन्र-११ 

१३.सामाचिक ववकास शाखा 
१२.१.चशक्षा, संस्कृलत, पयाटन, यवुा तथा खेिकूद ववकास शाखा 
१२.२.मवहिा, िाििालिका, िेष्ठ नागररक तथा समाि कलयाण शाखा 
१२.३.सामाचिक सरुक्षा तथा पंिीकरण शाखा 

 १४.आलथाक ववकास शाखा 
१४.१.उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रििान शाखा 
१४.२.श्रम तथा रोिगार प्रििान शाखा 



१४.३.कृवि ववकास शाखा 
१४.४.पशपंुक्षी ववकास शाखा 

 
१.२.सांगठलनक संरचनात्मक वववरण-ख: 
क. शाखाहरु -११: 

१. प्रशासन शाखा, 
२. योिना, अनगुमन तथा मूलयांकन शाखा, 
३. सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलििेख शाखा, 
४. रािश्व प्रशासन शाखा, 
५. काननु शाखा, 
६. आलथाक प्रशासन शाखा, 
७. पूवाािार ववकास शाखा, 
८. वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा, 
९. स्वास््य सेवा शाखा, 
१०.सामाचिक ववकास शाखा, 
११.आलथाक ववकास शाखा। 

ख. शाखाहरु -९: 
१. सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवाािार ववकास शाखा, 
२. िवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखा, 
३. चशक्षा, संस्कृलत, यवुा, पयाटन तथा खेिकूद ववकास शाखा, 
४. मवहिा, िाििालिका, िेष्ठ नागररक तथा समाि कलयाण शाखा, 
५. सामाचिक सरुक्षा तथा पंिीकरण शाखा, 
६. उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रििान शाखा, 
७. श्रम तथा रोिगार प्रििान शाखा, 
८. कृवि ववकास शाखा, 
९. पशपंुक्षी ववकास शाखा। 

ग. इकाईहरु -४: 
१. आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई, 
२. चिन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पचि व्यवस्थापन इकाई, 
३. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताा चिानी इकाई, 
४. नगर सरुक्षा इकाई। 



घ. वडा कायााियहरु-१४: 
ङ. स्वास््य चौकीहरु -४: 

१. अखािे स्वास््य चौकी, 
२. लसमीचौर स्वास््य चौकी, 
३. दवुवचौर स्वास््य चौकी, 
४. परालमी स्वास््य चौकी। 

च. आिारितू स्वास््य सेवा केन्रहरु -११: 
५. तम्घास आिारितू स्वास््य सेवा केन्र, 
६. तम्घासस्थान आिारितू स्वास््य सेवा केन्र, 
७. िागीथमु आिारितू स्वास््य सेवा केन्र, 
८. अडववसे आिारितू स्वास््य सेवा केन्र, 
९. िाडगांउ आिारितू स्वास््य सेवा केन्र, 
१०. सेउघा आिारितू स्वास््य सेवा केन्र, 
११. चेक्मी आिारितू स्वास््य सेवा केन्र, 
१२. खानीगाउं आिारितू स्वास््य सेवा केन्र, 
१३. उिेनी आिारितू स्वास््य सेवा केन्र, 
१४. राङवास आिारितू स्वास््य सेवा केन्र, 
१५. रातामाटे शहरी स्वास््य केन्र। 

 
  



अनसूुची - २  
 प्रस्ताववत कमाचारी दरिन्दी तेररिको वववरण 

(कमाचारी पदस्थापना गने शाखा, शाखा, इकाई सवहत पदनाम, तह, शे्रणी, सेवा, समूह र पदसंख्या 
समेतको दरिन्दी वववरण) 

अनसूुची - २  
 प्रस्ताववत कमाचारी दरिन्दी तेररिको वववरण 

१. नगर प्रमखुको सचचवािय: 
➢ सचचवािय सहयोगी (वव.)-१ 

२. नगर उपप्रमखुको सचचवािय: 
➢ कम््यटुर अपरेटर, पाचौ (वव.)-१ 

३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत: 
➢ रािपत्ांवकत द्वितीय शे्रणी, (प्रशासन)-१ 

४. प्रशासन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं/सातौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ कम््यटुर अपरेटर, पांचौं (वव.)-१ 
➢ हिकुा सवारी चािक, शे्रचणवववहन-३ 
➢ कायाािय सहयोगी, शे्रचणवववहन-९ 
➢ िान्से- शे्रचणवववहन-1 

४.१ उद्योग तथा सहकारी प्रििान उपशाखा: 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 
➢ उद्यम ववकास सहिकताा, (करार)-१ 

४.२.चिन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पचि व्यवस्थापन इकाई: 
➢ सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.)-१ 

४.३.नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताा चिानी इकाई: 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 

४.४.नगर सरुक्षा इकाई: 



➢ नगर प्रहरी अ.स.ई., पांचौं-१ 
➢ नगर प्रहरी हवलदार, चौथो-१ 
➢ नगर प्रहरी िवान, -७ 

४.५.वडा कायााियहरु-१४: 
➢ वडा सचचव, सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.)-१४ 
➢ सहायक, चौथो, (प्र.)-१ (रातामाटा सम्पका  कायाािय) 
➢ कायाािय सहयोगी, शे्रचणवववहन, -१५ 

५. आन्तररक िेखा पररक्षण शाखा: 
➢ आन्तररक िेखा पररक्षण अलिकृत, छैठौं/सातौं (प्र.)(िेखा)-१ 

६.योिना, अनगुमन तथा मूलयाकंन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं/सातौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१  
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 

७.सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलििेख शाखा: 
➢ सूचना प्रववलि अलिकृत, छैठौं (वव.)-१ 
➢ सहायक कम््यटुर अपरेटर, चौथो (वव.)-१ 

८.रािश्व प्रशासन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं/सातौं, (प्र.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 

८.काननु शाखा: 
➢ काननु अलिकृत, छैठौं/सातौं (काननु)-१ 

९.आलथाक प्रशासन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं/सातौं (प्र.)(िेखा)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)(िेखा)-१ 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)(िेखा)-१ 

१०.पूवाािार ववकास शाखा: 
➢ इचन्िलनयर छैठौं/सातौं (इचन्ि.)(लसलिि)(प्रा.)-१ 



➢ सि इचन्िलनयर, पांचौं (इचन्ि.)(लसलिि)(प्रा.)-२ 
➢ सि इचन्िलनयर,पांचौं (इचन्ि.)(लसलिि)-४(वडा कायाािय) 
➢ अलसस्टेन्ट सि इचन्िलनयर,चौथो(इन्िी.)(लसलिि)-५(वडा कायाािय) 
➢ खा.पा.स.टे. सहायक, चौथो (प्रा.)-१  
➢ ईिेचक्िलसयन (फोरमेन), सहायक, चौथो (प्रा.),(करार)-१ 

१०.१.िवन वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखा 
➢ आवका टेक्ट इचन्िलनयर, छैठौं (इचन्ि.)(वव.आ.)प्रा.)-१ 
➢ सि इचन्िलनयर, पांचौं (इचन्ि.)(लसलिि)(प्रा.)-१ 
➢ सवेक्षक, पांचौं (इचन्ि.)(सिे) (प्रा.)-१ 

११.वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा:  
➢ वातावरण संरक्षण अलिकृत, छैठौं (वव.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ सरसफाई सपुरिाइिर, -१ 
➢ हेिी सवारी चािक, शे्रचणवववहन, (करार)-2 
➢ हिकुा सवारी चािक, शे्रचणवववहन, (करार)-१ 
➢ सवारी चािक सहयोगी, शे्रचणवववहन, (करार)-३ 

(फोहोर सफाई गाडी, दमकि, भ्याकुिोडर, ियाक्टर आद्वद) 
➢ सरसफाई सहयोगी, शे्रचणवववहन, -२ 

१२.स्वास््य सेवा शाखा: 
➢ िनस्वास््य अलिकृत,सातौं/आठौं(स्वास््य,हेई.)-१ 
➢ िनस्वास््य लनररक्षक,छैठौं(स्वास््य,हेई.)-१ 
➢ हेलथ अलसस्टेन्ट/लसअहेि,पांचौं/छैठौं(स्वास््य,हेई.)-१ 
➢ पचलिक हेलथ नसा/लसअनमी/स्टाफनसा पांचौं/छैठौं(स्वास््य,पहेन.)-१ 

१२.१.स्वास््य चौकी: 
➢ िनस्वास््य लनररक्षक/लस.अ.न.मी./लसअहेि.,छैठौं(स्वास््य,हे.ई.,पहेन.)-४ 
➢ हेअ./लस.अ.न.मी./लसअहेि.,/स्टाफनसा,पांचौं/छैठौं (स्वास््य,हे.ई.,पहेन.)-४ 
➢ अ.न.मी./अ.हे.ि.,चौथो(स्वास््य,हे.ई.,पहेन.)-४ 
➢ लयाि अलसस्टेन्ट,चौथो/पांचौं(स्वास््य,मेलयाटे.)-१(परालमी स्वास््य चौकी) 



➢ कायाािय सहयोगी, शे्रचणवववहन, -४ 
१२.२.आिारितू स्वास््य सेवा केन्र/शहरी स्वास््य सेवा केन्र: 

➢ हेअ./लसअहेि.,/लस.अ.न.मी./स्टाफनसा,पांचौं/छैठौं (स्वास््य, हे.ई.,पहेन.)- १२ 
➢ अ.न.मी./अ.हे.ि.,चौथो(स्वास््य,हे.ई.,पहेन.)-१२ 
➢ कायाािय सहयोगी, शे्रचणवववहन, (करार)-१२ 

१३.चशक्षा, संस्कृलत, पयाटन, यवुा तथा खेिकूद ववकास शाखा: 
➢ वररष्ठ चशक्षा अलिकृत, नवौ/दशौ (चशक्षा)-१ 
➢ चशक्षा अलिकृत, सातौं/आठौं (चशक्षा)-१ 
➢ प्राववलिक सहायक, पांचौं (चशक्षा)-१ 
➢ सहायक कम््यटुर अपरेटर, चौथो (वव.)-१ 

१४.मवहिा, िाििालिका, िेष्ठ नागररक तथा समाि कलयाण शाखा: 
➢ मवहिा ववकास लनरीक्षक, पांचौं (ववववि)-१ 
➢ सहायक मवहिा ववकास लनरीक्षक, चौथो (ववववि)-१ 

१५.सामाचिक सरुक्षा तथा पंिीकरण शाखा: 
➢ MIS OPERATOR, सहायक पांचौं (वव.), करार-२ 
➢ वफलड सहायक, सहायक, चौथो (वव.), करार-१ 

१६.श्रम तथा रोिगार प्रििान शाखा: 
➢ रोिगार संयोिक, छैठौं, करार (प्र.)-१ 
➢ प्राववलिक सहायक, पांचौं, करार (प्रा.)-१ 
➢ रोिगार सहायक, पााँचौ, करार (प्र.)-१ 

१७.कृवि ववकास शाखा: 
➢ कृवि ववकास अलिकृत, छैठौं (कृवि), (प्रा.)-१ 
➢ प्राववलिक सहायक, पांचौं (कृवि), (प्रा.)-१ 
➢ नायव प्राववलिक सहायक, चौथो (कृवि), (प्रा.)-१ 

१८.पशपंुक्षी ववकास शाखा: 
➢ पश ुचचवकत्शक, छैठौं (पश ुववकास), (प्रा.)-१ 
➢ प्राववलिक सहायक, पांचौं (कृवि,िेट.) (प्रा.)-१ 
➢ नायव प्राववलिक सहायक, चौथो (कृवि,िेट.), (प्रा.)-१  



अनसूुची - ३  
 प्रस्तावित शाखा, शाखा, इकाई, िडा कार्ाालर् तथा सेिा केन्द्रहरुको 

कार्ावििरण 
१.प्रमखु एिं उपप्रमखुको सचचिालर्: 
➢ प्रमखु एिं उपप्रमखुको कार्ासूची व्र्िचस्थत गना कार्ाहरुको विपोि गने, अभिलेख 
राख्न,े प्रमखु एिं उपप्रमखुलाई जानकारी गराउने। 

➢ प्रमखु एिं उपप्रमखुको भनरे्दशन बमोचजम जनसम्पका को कार्ा गने। 
➢ प्रमखु एिं उपप्रमखुको भनरे्दशन बमोचजम सम्बचन्द्ित शाखा, शाखा, इकाई िा अन्द्र् 
सम्बचन्द्ित भनकार् िा व्र्चिसंग सम्पका  र समन्द्िर्को कार्ा गने। 

➢ सचचिालर्मा प्राप्त कागजातहरुको अभिलेखन तथा सम्बचन्द्ित भनकार्मा सम्प्रषेण गने। 
➢ कार्ापाभलका तथा न्द्र्ावर्क सभमभतको िैठकहरुको व्र्िस्थापन, भनणार् प्रमाणीकरण, 
िैठकका भनणार् कार्ाान्द्िर्नका लाभग समन्द्िर् गने। 

➢ प्रमखु एिं उपप्रमखुका तर्ा िाि गररनपुने कुनै भसर्ाररसका सम्बन्द्िमा सम्बचन्द्ित 
शाखा िा भनकार्संग सम्पका  र समन्द्िर् गरी कार्ासम्पार्दन गने व्र्िस्था भमलाउने। 

➢ कार्ापाभलकािाि सिामा प्रस्ततु प्रभतिेर्दन माभथ कुनै छलर्ल सम्बन्द्िमा दर्दइएका 
भनरे्दशन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ प्रमखु एिं उपप्रमखुको कार्ासम्पार्दन सम्बन्द्िी विषर्मा उहांहरुको सचचिालर्को 
िभुमका गने।  

२.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत: 
➢ नेपालको संभबिान (२०७२) तथा स्थानीर् सरकार संचालन ऐन, २०७४ लगार्त 
प्रचभलत संघीर्, प्रारे्दचशक र स्थानीर् काननु बमोचजम नगरपाभलकाको समग्र कार्ा 
सम्पार्दनमा प्रमखु प्रशासकीर् अभिकारीका रुपमा अगिुाई, नेततृ्ि र समन्द्िर् गने। 



➢ स्थानीर् सरकार संचालन ऐन बमोचजम नगर गठन, िगीकरण तथा व्र्िस्थापनका 
आिारहरु ध्र्ानमा राखी त्र्स्ता आिारहरु कार्म गना, थप सिुार तथा स्तरीर्ता 
कार्म गना र हाल कार्म नरहेका आिार सम्बन्द्िी आिश्र्क कार्ा गने गराउने। 

➢ प्रमखु, उपप्रमखु, कार्ापाभलका, कार्ासम्पार्दन सभमभतहरु र प्रशासभनक संर्न्द्रको 
भबचमा सम्पका  र समन्द्िर्(जनप्रभतभनभि र प्रशासन विचको सम्बन्द्ि)को व्र्िस्था गने 
गराउने। 

➢ संघ, प्ररे्दश र अन्द्र् स्थानीर् तहबीचको सम्पका  र समन्द्िर्को कार्ा गने गराउने। 
➢ नगर सिा तथा कार्ापाभलकाको बैठकहरुको उपर्िु व्र्िस्थापन, भनणार् प्रमाणीकरण, 
बैठकका भनणार् कार्ाान्द्िर्नका लाभग सम्बचन्द्ित शाखा तथा भनकार्हरुलाई जानकारी 
गराउने तथा भनणार् पचुस्तकाको सरुक्षा गना लगाउने। 

➢ आभथाक तथा आन्द्तररक भनर्न्द्रण गने गराउने। 
➢ शाखा प्रमखु मार्ा त सबै तहमा आिश्र्क भनरे्दशन दर्दन,े कमाचारी व्र्िस्थापन, 
कार्ार्ोजना, श्रोतसािनको व्र्िस्थापन तथा कमाचारीको कार्ासम्पार्दन मलुर्ांकन 
सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 

➢ आिश्र्कतानसुार माभसक/रैमाभसक/चौमाभसक/बावषाक सभमक्षा गरी प्रमखु  तथा 
कार्ापाभलका लगार्त सम्बचन्द्ित पर्दाभिकारी तथा भनकार्हरुमा प्रभतिेर्दन गने। 

३.प्रशासन शाखा: 
३-क.प्रशासन, स्थानीर् सेिा तथा जनशचि विकास सम्बन्द्िी कार्ा: 
➢ स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी नीभत, र्ोजना, मापर्दण्ड, सेिाशता, कार्ाान्द्िर्न 

र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ संभबिानको िारा ३०२ को उपिारा(२) बमोचजम समार्ोचजत िएका कमाचारीको 

व्र्िस्थापन, उपर्ोग र समन्द्िर् गने। 
➢ भसर्ाररस र सरुिा िई आउने कमाचारीको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा। 



➢ संगठन विकास, जनशचि व्र्िस्थापन र िचृि विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ नगरपाभलका र अन्द्तरगतका कमाचारीहरुको कार्ावििरण तर्ार र आिश्र्कतानसुार 

भनर्भमत रुपमा पररमाजान समेत गरी अद्यािभिक गने। 
➢ स्थानीर् काननु बमोचजम संगठन तथा व्र्िस्थापन सिेक्षण गरी संगठन संरचना तथा 

र्दरबन्द्र्दी भनिाारण सम्बन्द्िी कार्ार्ोजना बनाउने। 
➢ कमाचारी प्रशासन सम्बन्द्िी कार्ा गने नगरपाभलका र अन्द्तरगत कार्ाालर्हरुमा 

कमाचारीहरुको भनर्चुि, पर्दस्थापना, सरुिा, बढुिा र अभनिार्ा अिकाश सम्बन्द्िी 
कार्ा गने। स्िीकृत र्दरबन्द्र्दी अनसुार नर्ां भनर्चुि, बढुिा, पर्दस्थापना, अिकाश 
सम्बन्द्िी अभिलेखहरु अद्यािभिक व्र्िचस्थत र सरुचक्षत रुपमा राख्न।े 

➢ कमाचारीको सवुििा सम्बन्द्िी भनिचृििरण, उपर्दान, औषिीउपचार, संचर्कोष आदर्दको 
अभिलेख अद्यािभिक गने कार्ा गने। 

➢ ररि पर्दको पर्दपभुताका लाभग माग आकृभत पठाउने कार्ा गने। 
➢ िडा कार्ाालर्हरुको कार्ासम्पार्दनको समग्र व्र्िस्था भमलाउने। 
➢ शाखा अन्द्तरगत शाखा तथा इकाईहरुको कार्ावििरण र कार्ा सम्पार्दन सूचक तर्ारी 

गने कार्ा िातािरणको सजृना गने, कार्ा सम्पार्दनमा सहर्ोग, अनगुमन, भनररक्षण एिं 
मूलर्ांकन गरी सझुाि एिं पषृ्ठपोषण गने। 

➢ शाखा तथा इकाईहरुिाि िए गरेका कामहरुको माभसक, रैमाभसक, चौमाभसक  र 
बावषाक रुपमा सभमक्षा िैठक राखी छलर्ल गराउने र सो सम्बन्द्िी प्रभतिरे्दन 
कार्ाान्द्िर्नका लाभग सम्बद्ध शाखा िा भनकार्मा लेखी पठाउने। 

➢ िभगभन सम्बन्द्ि सम्बन्द्िी काम गने। 
➢ भबरे्दचश विचशष्ठ पाहनुाहरुको आभतथ्र् तथा चशष्टाचार सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ कार्ाालर् र अन्द्तरगका इकाईहरुको सरुक्षा पालोपहरा सरसर्ाई व्र्िस्था गने। 
➢ शाखा अन्द्तरगत रहन ेशाखा िा इकाईको र िडा कार्ाालर्हरुको प्रशासकीर् भनर्न्द्रण 

कार्म राख्न।े 



➢ स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी अन्द्र् कार्ा। 
➢ नगरपाभलकाको संगठन विकास, सङ्गठन संरचना तथा र्दरबन्द्र्दी भनिाारण, जनशचि 

व्र्िस्थापन र िचृि विकास सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रविभिको उपर्ोग, प्रबिान र भनर्मन 

कार्ा । 
➢ मानि संसािन विकासका लाभग अलपकालीन तथा र्दीघाकालीन र्ोजना तजुामा कार्ा। 
➢ नगरपाभलकामा सािाजभनक विर्दा, उत्सि, जारा, उर्दी आदर्दको व्र्िस्थापन कार्ा। 
➢ स्थानीर् शाचन्द्त सभमभत सम्बन्द्िी कार्ाहरु। 

३-ख.पूबाािार, उद्योग, खानी तथा खनीज, िनको वििरण सवहतको अद्यािभिक अभिलेख 
कार्ा: 
➢ नगरपाभलकाको स्िाभमत्िमा रहेको सम्पचिको अद्यािभिक अभिलेख राख्न ेकार्ा। 
➢ नगरपाभलका चस्थत सरकारी सम्पचिको एकीकृत वििरण तर्ार गरी राख्न ेकार्ा। 

३-ग.स्थानीर् तह, प्ररे्दश र संघ सँगको सम्िन्द्ि र समन्द्िर् तथा िडा सँगको समन्द्िर्: 
➢ संघ तथा प्ररे्दश तहमा संवििान तथा काननु बमोचजमको सहिाभगता तथा प्रभतभनभित्ि 
गने। 

➢ चजलला समन्द्िर् सभमभतसँग समन्द्िर् गने कार्ा। 
➢ िडाहरुसँग सम्पका  र समन्द्िर् गने कार्ा। 
➢ नगरपाभलकाको तर्ा िाि औपचाररक रुपमा पराचार, सिा, समारोह, चशष्टाचार सम्बन्द्िी 
कार्ा। 

३-घ.सािाजभनक ििन तथा िौभतक पूिाािारको संरक्षण र सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा: 
➢ विपद् व्र्िस्थापनमा सहर्ोग गने कार्ा। 
➢ अपराि रोकथाम तथा अनसुन्द्िानमा सहर्ोग गने कार्ा। 
➢ रू्िपाथ व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ भनमााण भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा। 



➢ गणुस्तर भनर्न्द्रण सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ नगरप्रहरी सम्बन्द्िी अन्द्र्कार्ा। 
➢ नगर सिाको सरुक्षा प्रबन्द्ि भमलाउने। 
➢ नगर प्रहरीको भनर्न्द्रण र पररचालन गने। 
➢ सिारी उपकरण र औजारको स्र्ाहार सम्िार गना लगाउने। 

३-ङ.बैठक तथा वििार्न सम्बन्द्िी कार्ा : 
➢ नगर कार्ापाभलका तथा नगर सिा एिं सभमभत उपसभमतहरुको बैठक व्र्िस्थापन 

सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ नगरसिा िैठकहरुको कार्ासचुी भनिाारण र सचुना सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ कार्ापाभलका िैठकहरुको उपर्िु व्र्िस्थापन, भनणार् प्रमाणीकरण, िैठकका भनणार् 

कार्ाान्द्िर्नका लाभग सम्बचन्द्ित शाखा, शाखा, इकाई िा भनकार्हरुलाई जानकारी 
गराउने तथा भनणार् पचुस्तकाको सरुक्षा गने। 

➢ भनिााचचत जनप्रभतभनभि तथा पर्दाभिकारीहरुको अभिलेख व्र्िचस्थत गने। 
➢ कार्ापाभलकाको भनणार्हरुको विद्यभुतर् माध्र्मबाि अभिलेखीकरण तथा प्रकाशन 

(सूचना प्रविभि संचार तथा विर्दतुीर् अभिलेख शाखा संग समन्द्िर् गरी) सम्बन्द्िी 
कार्ा। 

➢ कार्ापाभलका तथा सिामा पेश गनुापने विभिन्न नीभत, भनर्म तथा कानूनको मसौर्दामा 
काननु शाखा संग समन्द्िर्। 

➢ कार्ापाभलकाका विभिन्न सभमभत, उपसभमभत, कार्ार्दलको बैठक व्र्िस्थापन। 
➢ नीभत, काननुको प्रमाणीक प्रभतको संरक्षण, प्रकाशनका लाभग समन्द्िर्। 

३-च. विर्दा, उत्सि, उर्दी, जारा, पिा, उपाभि, वििषुण, आदर्द कार्ा: 
➢ स्थानीर् चाडपिा, सािाजभनक विर्दा, उत्सि, जारा, पिा उपािी वििषुण उर्दी आदर्दको 

व्र्िस्थापन गने। 
➢ उपािी तथा वििषुण सम्िन्द्िी भसर्ाररश, अभिलेख व्र्िस्थापन गने। 



३-छ. समग्र काम तथा अन्द्र् कार्ा: 
➢ नगरकार्ापाभलकाको कार्ाालर्को कमाचारी प्रशासन, मानि संशािन व्र्िस्थापन, 

जनशिी र्ोजना, कार्ा वििरण, कामको बांडर्ांड, आन्द्तररक लेखा पररक्षण, अचन्द्तम 
लेखा पररक्षण, चजन्द्सी, खररर्द, सिारीसािन तथा सम्पचि व्र्िस्थापन, नागररक 
सहार्ता, सोिपछु तथा र्दताा चलानी, नगर सरुक्षा र िडा कार्ाालर् सम्बन्द्िी कार्ा। 

➢ नगरपाभलकाको समग्र प्रशासभनक एिं व्र्िस्थापवकर् कार्ा। 
➢ कुनै पभन शाखालाई नतोकेको अन्द्र् कार्ा 
➢ अन्द्र् शाखा, शाखा, इकाई िा िडा कार्ाालर्मा नतोवकएको िा नपरेको कार्ा। 
➢ स्थानीर् सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोचजम नगरपाभलकाले सम्पार्दन गनुापने 

अरुलाई तोवकएका बाहेकका तथा िैपररआउने अन्द्र् कार्ाहरु। 
 

३.१. आन्द्तररक लेखा पररक्षण इकाई: 
➢ आन्द्तररक लेखापररक्षण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ आन्द्तररक तथा पूिा लेखापरीक्षण सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ लेखापरीक्षण वििरण (बेरुज ुलगत समेत) को अभिलेख व्र्िस्थापन। 
➢ अचन्द्तम लेखापरीक्षण कार्ामा सहर्ोग, समन्द्िर् र सहजीकरण। 
➢ लेखापालन सम्बन्द्िी क्षमता विकास कार्ा। 
➢ शाखाहरु तथा अन्द्तरगत बीच समन्द्िर् र सम्पका का लाभग आन्द्तररक कार्ा प्रणाली, 

कार्ावििी कार्ाान्द्िर्न भनरे्दचशका सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ बेरुजहुरु माभथ भनर्न्द्रण र पिुाबेरुजकुो आकारमा अध्र्र्न, विश्लषेण गने। 
➢ विचिर् अनशुासनका जोचखम के्षरहरुको पवहचान र भनर्न्द्रण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ आभथाक कारोिार सम्बन्द्िी ऐन भनर्म अनसुार खचा िए निएको जांच गने। 



➢ माभसक िा रैमाभसक रुपमा आम्र्दानी तथा खचाको सम्बचन्द्ित खाताहरुको पररक्षण 
गरी रिुी रे्दचखएमा भलचखत प्रभतिेर्दन तर्ार गरी प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत समक्ष 
पेश गने। 

➢ ऐन भनर्मले तोके बमोचजम पेश्की िा ििुानी दरं्दर्दा ररत पगेु नपगेुको सम्बन्द्िमा पिुा 
आन्द्तररक लेखा पररक्षण गने। 

➢ आ.ले.प.िाि रे्दचखएका बेरुजहुरुको वकताि खडा गरी आभथाक प्रशासन शाखालाई 
उपलब्ि गराउने। 

➢ िडा सभमभतको कार्ाालर्िाि िएगरेका आभथाक कारोिारहरुको बावषाक आ.ले.प.गने। 
➢ अचन्द्तम लेखापररक्षण गराउन लेखापररक्षकको छनौिमा रार् सझुाि दर्दई सहर्ोग गने। 
➢ अचन्द्तम लेखापररक्षण गराउन आिश्र्क कागजपर तथा सूचना जिुाई सहर्ोग गने। 
➢ अचन्द्तम लेखापररक्षणिाि प्राप्त बेरुजहुरु भनर्भमत गना असूल गना र आिश्र्कतानसुारको 

कारिाही गना सो प्रभतिेर्दन सम्बचन्द्ित शाखामा दर्दने। 
➢ नगर सिाको िैठकमा लेखापररक्षणको प्रभतिरे्दन पेश गने तथा चजज्ञाशा समािान गना 

सहर्ोग गने। 
 

३.२. चजन्द्सी, खररर्द, सिारीसािन तथा सम्पचि व्र्िस्थापन इकाई: 
➢ नगरपाभलकाको लाभग चजन्द्सी मालसामान व्र्िस्थापन, खररर्द व्र्िस्थापन, 
सिारीसािनको व्र्िस्थापन र पाभलकाको सम्पिीको व्र्िस्थापनसंग सम्बचन्द्ित कार्ा। 

➢ नगरपाभलकाको लाभग सािाजभनक खरीर्द तथा अन्द्र् बन्द्र्दोबस्तीका सामान सम्बन्द्िी 
विषर्। 

➢ नगरपाभलका भिरको सािाजभनक तथा सरकारी सम्पचि, सामरु्दावर्क सम्पचि, ििन, 
सडक, पसल, व्र्िसार् सम्बन्द्िीको अभिलेखको विषर्। 

➢ नगरपाभलकाचस्थत सरकारी सम्पचिको एकीकृत वििरण तर्ार गरी राख्न।े 
➢ नगरपाभलकाको स्िाभमत्िमा रहेको स्थार्ी सम्पचिको अद्यािभिक अभिलेख। 



➢ सिारी उपकरण र औजारको स्र्ाहार सम्िार गना लगाउने। 
➢ मालसामान भनमााण कार्ा िा सेिा खररर्द गनुा अघी त्र्ससम्बन्द्िी स्पेचशवर्केसन, 
र्ोजना, नक्शा, भडजाइन, विशेष आिश्र्कता िा अन्द्र् वििरणहरु तर्ार गने। 

➢ मालसामान भनमााण कार्ा िा सेिाको सम्बद्ध िस्तगुत प्राविभिक तथा गणुस्तरजन्द्र् 
विशेषता र कामको आिारमा तर्ार गने। 

➢ िण्डार संचालन कार्ा व्र्िस्था भमलाउने। 
➢ चजन्द्सी अभिलेखहरु राख्न,े चजन्द्सी सम्बन्द्िी आम्र्दानी, खचाको समेत अभिलेख राख्न।े 
➢ नगरपाभलका कार्ाालर् संचालनका लाभग आिश्र्क सामानहरु खररर्द सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 

➢ सामानहरुको प्राप्ती, अभिलेख, वितरण, खचा, सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ कार्ाालर्मा रहेका सिारी सािनहरुको इजाजत नविकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

३.३. नागररक सहार्ता, सोिपछु तथा र्दताा चलानी इकाई: 
➢ नागररक सहार्ता सोिपछु र नगरपाभलका कार्ाालर्को चचदठपर लगार्तका र्ाइल 

कागजातहरुको र्दताा एिं चलानी सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ कार्ाालर्मा आउन े सेिाग्राहीलाई माग िएको सेिा सम्बन्द्िी सूचना दर्दन े तथा 

सहचजकरण गने। 
➢ कार्ाालर्मा प्राप्त हनु े र कार्ाालर्बाि पठाइने चचठ्ठपर र्दस्तािेज कुररर्र आदर्दको 

अभिलेख सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ कार्ाालर्मा शरुुमा आउने नागररकहरुलाई सेिा प्राप्तीको जानकारी सम्बन्द्िमा 

आिश्र्क सहार्ता उपलब्ि गराउने। 
➢ विभिन्न र्ारामहरु र सूचना वितरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ अन्द्र् कार्ाालर्िाि आएको सूचना िांस गने र मचुलुका तर्ार गरी पठाउने। 
➢ कार्ाालर्का परहरु चलानी गरी सम्बचन्द्ित भनकार्मा पठाउने सम्बन्द्िी कार्ा गने। 



➢ कार्ाालर्मा आएका परहरु र्दताा गने र प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको सचचिालर्मा 
बझुाउने। 

➢ नगरपाभलकामा आएका परहरु र्दताा गने र र्दर्द प्रमखु िा उपप्रमखु संग पेश गने 
प्रकृभतका पर िए सम्बचन्द्ित सचचिार्लर्मा बझुाउने। 

३.४. नगर सरुक्षा इकाई: 
➢ नगरपाभलका कार्ाालर् र नगरकै सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ नगरके्षरको सरुक्षा हेरचाह संरक्षण शाचन्द्त सवु्र्िस्था सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ नगरको सरुक्षा र शाचन्द्तशवु्र्िस्थाका लाभग नेपाल प्रहरीसंग समन्द्िर् गने कार्ा । 
➢ नगरपाभलका, र्सका पर्दाभिकारी, नगरक्षेर, नगरिासी लगार्तको सरुक्षा सम्बन्द्िी 

कार्ा गने। 
➢ नगरको रै्दभनक सरुक्षा जानकारी भलन ेर संिाव्र् सरुक्षा चनुौती िारे पिुा सतका ता र 

तर्ारी र्ोजना बनाइ प्रशासन समक्ष पेश गने र आरे्दशानसुार कार्ाान्द्िर्न गने। 
➢ नगरमा घिेका प्रत्रे्क घिनाका िारेमा जानकारी, प्रभतिेर्दन र आिश्र्कतानसुार 

सम्बोिन गने। 
➢ नगरके्षरमा लाग ुऔषभि, जिुा जस्ता असामाचजक र गैरकाननुी कार्ा भनर्न्द्रण गने। 
➢ नगरभिर सामाचजक अपराि रोकथाम र भनर्न्द्रणका लाभग आिश्र्क समन्द्िर् र कार्ा 

गने। 
➢ नगरके्षरको मेला, महोत्सि, जारा, पिा, चाड आदर्दमा सरुक्षासम्बन्द्िमा सरुक्षा 

भनकार्लाई सहर्ोग गने। 
➢ अशिलाई आिश्र्क सहर्ोग गने। 
➢ प्राकृभतक विपचि, आगलागी, बाढीपवहरो लगार्त र्दघुािनामा आिश्र्क सहार्ता 

परु्ााउने। 
➢ नगरको समग्र सरुक्षा र अन्द्र् विषर्मा िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपर्द 

व्र्िस्थापन शाखासंग समन्द्िर् गरी आिश्र्क कार्ा गने। 



३.५. िडा कार्ाालर्हरु: 
क.िडास्तरीर् तथ्र्ाङ्क संकलन तथा अद्यािभिक गने कार्ा: 

➢ आफ्नो िडाभिरको बस्तगुत वििरण (नर्दीनाला, जैविक विवििता, खभनज पर्दाथा, 
जनसंख्र्ाको बनोि, आभथाक अिस्था, उद्योगिन्द्र्दा, चशक्षा तथा स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी 
वििरण आदर्द) तर्ार गने, अद्यािभिक गरै्द लैजाने। 

➢ भनजी घर तथा घर पररिारको लगत राख्न।े 
➢ ऐभतहाभसक, परुाताचत्िक, सांस्कृभतक तथा िाभमाक महत्िका सम्पर्दा, प्राचीन स्मारक, 

सािाजभनक तथा सामरु्दावर्क ििन, सािाजभनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न ेतथा 
संरक्षण गने। 

➢ खलुा के्षर, चोक, घाि, पािी, पौिा, सिल, िमाशाला, मठ, मचन्द्र्दर, गमु्िा, मचस्जर्द, 
रे्दिस्थल, मर्दरसा, पभता जग्गा, डाँडापाखा, चरनक्षेर, पानीको मूल, पोखरी, तलाउ, 
इनार, कुिा, िारा, ढँुगेिारा, गठुीघर, बािो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानी 
घट्ट, भमलको तथ्र्ाङ्क सङ्कलन गरी अद्यािभिक लगत राख्न,े संरक्षण गने र खण्डीकृत 
तथ्र्ाङ्क र सूचना सवहतको िडाको पाश्र्िचचर तर्ार तथा अद्यािभिक गने । 

ख.िडाका विकास भनमााणका र्ोजना तजुामा, कार्ाान्द्िर्न, अनगुमन तथा आिभिक प्रगभत 
समीक्षा गने कार्ा: 
➢ सहिागीतामूलक र्ोजना तजुामा प्रणाली अनसुार बस्ती िा िोलस्तरबाि र्ोजना तजुामा 

प्रविर्ा अिलम्बन गरी बस्ती तथा िोलस्तरीर् र्ोजनाको माग सङ्कलन, प्राथभमकीकरण 
तथा छनौि गने। 

➢ िोल विकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा िडाभिर सञ्चालन हनुे र्ोजनाहरूका 
लाभग उपिोिा सभमभतको गठन तथा सोको अनगुमन गने। 

➢ िडाभिरका र्ोजना तथा िौभतक पूबाािारको संरक्षण, ममात सम्िार, रेखरे्दख तथा 
व्र्िस्थापन गने। 

ग.िडाका विकास भनमााणका काम गने कार्ा: 



➢ बालउद्यानको व्र्िस्था गने। 
➢ अनौपचाररक चशक्षा कार्ािम तथा प्रारचम्िक बाल विकास केन्द्र सञ्चालन र व्र्िस्थापन 

गने। 
➢ पसु्तकालर्, िाचनालर्, सामरु्दावर्क भसकाई केन्द्र, बालक्लि तथा बालसञ्जालको 

सञ्चालन र व्र्िस्थापन गने। 
➢ िडा तहको स्िास्थ्र्केन्द्र तथा उपकेन्द्रको व्र्िस्थापन गने। 
➢ बालबाभलकाहरूलाई भब.भस.चज.,पोभलर्ो, भििाभमन “ए” को व्र्िस्था गने। 
➢ पोषण कार्ािमको सञ्चालन गने। 
➢ िडा तहमा स्िास्थ्र् जनचेतना विकास तथा स्िास्थ्र् सूचना कार्ािमको सञ्चालन 

गने। 
➢ शहरी तथा ग्रामीण स्िास्थ्र् चक्लभनकको सञ्चालन गने, गराउन।े 
➢ सािाजभनक शौचालर् तथा स्नान गहृको भनमााण र ब्र्िस्थापन गने, गराउने। 
➢ िडास्तरीर् सामरु्दावर्क िाराको प्रबन्द्ि, कुिा, इनार तथा पोखरीको भनमााण, संरक्षण 

र गणुस्तर भनर्मन गने। 
➢ घरबाि भनकास हनुे र्ोहरमैलाको सङ्कलन र व्र्िस्थापन, चोक तथा गललीहरूको 

सरसर्ाई, ढल भनकास, मरेका जनािरको व्र्िस्थापन, सतही पानीको भनकास तथा 
पानीको स्रोत संरक्षण गने, गराउने। 

➢ कृवष तथा र्लरू्ल नसारीको स्थापना, समन्द्िर् र प्रबिान तथा िडास्तरीर् अगिुा 
कृषक ताभलमको अभिमखुीकरण गने। 

➢ कृवष मलको माग सङ्कलन गने। 
➢ कृवषमा लाग्ने रोगहरूको वििरण तर्ार गने। 
➢ पशपंुछी विकास तथा छाडा चौपार्ाको व्र्िस्थापन। 
➢ िडाभिरको चरन के्षर संरक्षण तथा व्र्िस्थापन गने। 



➢ स्थानीर् समरु्दार्का चाडपिा, िाषा संस्कृभतको विकासको लाभग कला, नािक, 
जनचेतनामूलक तथा सांस्कृभतक कार्ािम गने गराउने। 

➢ स्थानीर् मौभलकता झचलकन ेसांस्कृभतक रीभतरीिाजलाई संरक्षण तथा प्रबिान गने। 
➢ िडाभिर खेलकुर्द पूबाािारको विकास गने। 
➢ अन्द्तर विद्यालर् तथा िालक्लि मार्ा त खेलकूर्द कार्ािमको सञ्चालन गने गराउने। 
➢ िडा के्षरभिरको िािोघािो चालू अिस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहर्ोग गने। 
➢ िडाभिरका सडक अभिकारके्षरमा अिरोि र अभतिमण गना नदर्दने। 
➢ बािोघािोको बाढी, पवहरो पन्द्छाउने। 
➢ घरेल ुउद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्िाव्र्ता पवहचान गने। 
➢ िडाभिर घरेल ुउद्योगको प्रिद्धान गने। 
➢ प्रचभलत कानून बमोचजम व्र्चिगत घिना र्दताा, अद्यािभिक र सोको अभिलेख संरक्षण 

गने। 
➢ व्र्चिगत घिना र्दताा सम्बन्द्िी जनचेतना कार्ािम सञ्चालन गने। 
➢ सामाचजक सरुक्षा ििा वितरण तथा अभिलेख अद्यािभिक गने। 
➢ िडालाई बालमैरी बनाउने। 
➢ िडाभिर आभथाक तथा सामाचजक रुपमा पभछ परेका मवहला, बालबाभलका, र्दभलत, 

अपाङ्गता िएका व्र्चि, जेष्ठ नागररक, अलपसंख्र्क, सीमान्द्तकृत समरु्दार्को अभिलेख 
राखी सामाचजक र आभथाक उत्थान सम्िन्द्िी काम गने। 

➢ विभिन्न समरु्दार्का बीच सामाचजक सर्दिाि र सौहार्दाता कार्म गने। 
➢ बालवििाह, मवहला विरुद्धको वहँसा, छुिाछुत, र्दहेज तथा र्दाइजो, हभलर्ा प्रथा, 

छाउपडी, कमलरी प्रथा, बालश्रम, मानि बेचविखन, भनरक्षरता जस्ता सामाचजक कुररती 
र अन्द्िविश्वासको अन्द्त्र् गने, गराउने। 

➢ प्रचभलत कानूनको अिीनमा रही मालपोत तथा िभूम कर, व्र्िसार् कर, िहाल कर, 
विज्ञापन कर, सःशलुक पावका ङ्ग, नर्ा ँव्र्िसार् र्दताा, भसर्ाररस र्दस्तरु, सिारी सािन 



कर, मनोरञ्जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन गरी पाभलकामा प्रभतिेर्दन सवहत रकम 
बझुाउन।े 

➢ असि भबरामी िएको बेिाररस िा असहार् व्र्चिलाई नचजकको अस्पताल िा स्िास्थ्र् 
केन्द्रमा परु्ााई औषिोपचार गराउने। 

➢ असहार् िा िेिाररस व्र्चिको मतृ्र् ुिएमा भनजको र्दाह संस्कारको व्र्िस्था भमलाउने। 
➢ सडक बालबाभलकाको उद्धार र पनुस्थाापना गने, गराउन।े 
➢ िडाभिरको सामरु्दावर्क िन, िनजन्द्र् सम्पर्दा र जैविक विवििताको संरक्षण र प्रिद्धान 

गने, 
➢ िडा, िोल, बस्तीस्तरमा हररर्ाली के्षर भबस्तार गने गराउने,। 
➢ िडालाई िातािरणमैरी बनाउने। 
➢ प्राङ्गाररक कृवष, सरुचक्षत माततृ्ि, विद्याथी िनाा, पूणा खोप, खलुा दर्दशामिु सरसर्ाई, 

िातािरणमैरी तथा बालमैरीशासन जस्ता प्रिद्धानात्मक कार्ाहरू गने, गराउन े। 
घ. कानून बमोचजमका भनर्मन गने कार्ा: 
➢ िडाभिर सञ्चाभलत विकास र्ोजना, आर्ोजना तथा संलग्न उपिोिा सभमभतहरूका 

कार्ाको भनर्मन गने। 
➢ घर भनमााण गणुस्तर तथा ििन संवहता र मापर्दण्ड अनसुार िए निएको अनगुमन 

गने, भसकमी, डकमीलाई िकूम्प प्रभतरोिी ििन भनमााण सम्िन्द्िी ताभलम दर्दने। 
➢ खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, र्लरू्ल, पेर् पर्दाथा तथा उपिोग्र् सामग्रीको गणुस्तर 

र मूलर्सूची अनगुमन गरी उपिोिा वहत संरक्षण गने। 
➢ िडाभिरका उद्योग िन्द्र्दा र व्र्िसार्को प्रबिान गरी लगत राख्न.े 
➢ हाि बजारको व्र्िस्थापन गने, गराउने. 
➢ विद्यतु चहुािि तथा चोरी भनर्न्द्रण गने। 
➢ नाता, नागररकता आदर्दको भसर्ाररस तथा प्रमाचणत गने। 



➢ आफ्नो िौगोभलक के्षर भिरको भनमााण कार्ा तथा अन्द्र् सेिको प्रर्ोजनका लाभग 
भनमााण सामग्री, ज्र्ाला, िाडा, तथा महशूलको स्थानीर् र्दररेि तोक्ने। 

➢ आफ्नो िडाभिरका उपिोिा सभमभत, सहकारी संस्था, भनजी क्षरे लगार्तका सबै 
विकास साझेर्दारहरुसँग विकास भनमााण तथा सािाजभनक सेिा प्रिाहमा समन्द्िर् गने। 

➢ समर् समर्मा सम्बद्ध कानूनले तोकेबमोचजम अन्द्र् काम गने। 
ङ. अभिलेख व्र्िस्थापन, भसर्ाररस तथा प्रमाचणत गने कार्ा : 
➢ पचञ्जकरण, नागररकता तथा अभिलेख व्र्िस्थापन। 
➢ व्र्चिगत घिनाको स्थानीर् तथ्र्ाङ्क सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन। 

➢ सम्बद्ध कानून र मापर्दण्ड बमोचजम व्र्चिगत घिना (जन्द्म, मतृ्र्,ु विबाह, बसाइ 
सराइ, सम्बन्द्ि विच्छेर्द र िमापरु र िमापरुी) को र्दताा। 

➢ आिभुनक प्रविभि अपनाई व्र्चिगत घिनाको अभिलेख व्र्िस्थापन र प्रभतिेर्दन। 
➢ नेपाली नागररकताको प्रमाणपरका लाभग भसर्ाररस लगार्तका महत्िपूणा अभिलेखको 
व्र्िस्थापन। 

➢ स्थानीर् अभिलेख व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न 
र भनर्मन। 

➢ स्थानीर् स्तरको अभिलेख व्र्बस्थापन । 
➢ नाता प्रमाचणत गने। 
➢ नागररकता तथा नागररकताको प्रभतभलवप भलनका लाभग भसर्ाररस गने। 
➢ बहाल करको लेखाजोखा भसर्ाररस गने। 
➢ मोही लगत कट्टाको भसर्ाररस गने। 
➢ घर जग्गा करको लेखाजोखा भसर्ाररस गने। 
➢ जन्द्म भमभत प्रमाचणत गने। 



➢ व्र्ापार व्र्िसार् बन्द्र्द िएको, सञ्चालन निएको िा ब्र्ापार ब्र्िसार् हुँरै्द निएको 
भसर्ाररस गने। 

➢ भमलापरको कागज गराउने भनिेर्दन र्दताा गना भसर्ाररस गने। 
➢ वििाह प्रमाचणत तथा अवििावहत प्रमाचणत गने। 
➢ भनःशलुक िा सशलुक स्िास्थ्र् उपचारको भसर्ाररस गने। 
➢ अङ्ग्ग्रजेी माध्र्ममा भसर्ाररस तथा प्रमाचणत गने। 
➢ घर पाताल प्रमाचणत गने। 
➢ व्र्चिगत वििरण प्रमाचणत गने, 
➢ पजुाामा घर कार्म गने भसर्ाररस गने। 
➢ र्रक, र्रक नाम, थर, जन्द्म भमभत तथा प्रमाचणत र्दिैु नाम गरेको व्र्चि एकै हो 
िने्न भसर्ारीश गने। 

➢ नाम, थर,जन्द्म भमभत संशोिनको भसर्ाररस गने। 
➢ जग्गा िनीपूजाा हराएको भसर्ाररस गने। 
➢ कागज र मन्द्जरुीनामा प्रमाचणत गने। 
➢ वकिाकाि गना भसर्ाररस गने। 
➢ संरक्षक प्रमाचणत गने तथा संस्थागत र व्र्चिगत संरक्षक भसर्ाररस गने। 
➢ जीवितसँगको नाता प्रमाचणत गने। जीवित रहेको भसर्ाररस गने। 
➢ हकिाला िा हकर्दार प्रमाचणत गने। 
➢ नामसारी गना भसर्ाररस गने। 
➢ जग्गाको हक सम्बन्द्िमा भसर्ाररस गने। 
➢ मतृकसँगको नाता प्रमाचणत तथा सजाभमन भसर्ाररस गने 
➢ उद्योग ठाउँसारी गना भसर्ाररस गने। 
➢ पूिा प्राथभमक विद्यालर् खोलन ेभसर्ाररस र अनमुभत दर्दन।े 
➢ जग्गा मूलर्ाङ्कन भसर्ाररस प्रमाचणत गने। 



➢ विद्यालर्को कक्षा थप गना भसर्ाररस गने। 
➢ पालनपोषणको लाभग भसर्ाररस गने। 
➢ िैिावहक अवङ्गकृत नागररकता भसर्ाररस गने। 
➢ आभथाक अिस्था कमजोर िा भबपन्नता प्रमाचणत गना िा आभथाक अिस्था बभलर्ो िा 
सम्पन्नता प्रमाचणत गने। 

➢ विद्यालर् ठाउँसारी गना भसर्ाररस गने। 
➢ िारा तथा विद्यतु जडानको लाभग भसर्ाररस गने। 
➢ प्रचभलत कानून अनसुार प्रत्र्ार्ोचजत अभिकार बमोचजमको अन्द्र् भसर्ाररस िा प्रमाचणत 
गने। 

 ४.र्ोजना, अनगुमन तथा मूलर्ाकंन शाखा: 
➢ नगरको र्दीघाकाभलन, आिभिक र बावषाक र्ोजना तजुामाको आिार तथा प्राथभमकता 
भनिाारण सम्बन्द्िी मसौर्दा तर्ार गने। 

➢ नगरपाभलकाको रणनीभतक र्ोजना, बावषाक र्ोजना, कार्ािम, स्थानीर् र्ोजना, जग्गा 
विकास र्ोजना तर्ार गने। 

➢ र्ोजना तजुामा, कार्ार्ोजना तर्ारी, आर्ोजना, पररर्ोजना, कार्ािम, बजेि नीभत, 
रणनीभत, कार्ानीभत, उपिोिा सभमभत पररचालन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ विकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना र भनर्मन 
कार्ा गने। 

➢ स्थानीर् विकास नीभत, अलपकालीन, मध्र्कालीन तथा र्दीघाकालीन विकास र्ोजना 
तजूामा, अनगुमन तथा मूलर्ांकन कार्ा गने । 

➢ आभथाक, सामाचजक, साँस्कृभतक, िातािरणीर्, प्रविभि र पूिाािारजन्द्र् विकासका लाभग 
आिश्र्क आर्ोजना तथा पररर्ोजनाहरूको तजुामा, कार्ाान्द्िर्न, अनगुमन तथा मूलर्ाङ्कन       
गने । 



➢ र्ोजना कार्ाान्द्िर्न सम्बन्द्िी रणनीभतक कार्ार्ोजना तर्ार गने। 
➢ कार्ािम तथा पररर्ोजना(Projects)हरुको प्राथभमकता भनिाारण गने। 
➢ Project Bank खडा गने र अध्र्ािभिक गने। 
➢ बावषाक विकास कार्ािम, आर्ोजना तजुामा, कार्ाान्द्िर्न गने। 
➢ विकास भनमााण प्रकृर्ामा स्थानीर् जनसहिाभगता अभिबवृद्धका कार्ािम तजुामा र 
कार्ाान्द्िर्न गने । 

➢ विकास र्ोजनाहरुको िातािरणीर् प्रिाि मूलर्ांकन गने । 
➢ उपिोिा सभमभतको वििरण, क्षमता विकास गने । 
➢ विकासका प्राथभमकताप्राप्त क्षेर भनिाारण गने । 
➢ संघीर् र प्रारे्दचशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ाान्द्िर्नमा समन्द्िर्, सहजीकरण र सहर्ोग 
गने।  

➢ विकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्द्िी अन्द्र् कार्ा गने । 
➢ विकास आर्ोजनाको अनगुमन, आिभिक प्रगभत तथा प्रभतर्लको समीक्षा गने । 
➢ विकास र्ोजनाको अनगुमन तथा मूलर्ांकनको आिार तथा प्रविर्ा भनिाारण गने । 
➢ आर्ोजनाको अध्र्र्न, अनसुन्द्िान तथा प्रिाि मूलर्ाङ्कन गने। 
➢ िडा तथा मातहतका भनकार्हरुलाई समर्मै आिभिक र बावषाक बजेि सीमा पठाउन 
विषर्गत भनकार् तथा अन्द्र् सरोकाररत भनकार्हरुसंग समन्द्िर् गने, तर्ार गने र 
उपलब्ि गराउने। 

➢ संचालन हनुे तथा संचाभलत कार्ािम र आर्ोजनाको अध्र्ािभिक अभिलेख राख्न,े 
वििरण पचुस्तका (Project Document) तर्ार गराई सो को आिारमा बावषाक 
कार्ािम तथा बजेि तजुामा गने। 

➢ विषर्गत संरचना तथा भनकार्को आिभिक र्ोजना भनमााणमा सहर्ोग र समन्द्िर् गने 
र बावषाक र्ोजना तर्ार गर्दाा अध्र्ािभिक र्ोजनासंग भमलान हनुेगरी तर्ार गना 
आिश्र्क सहर्ोग गने। 



➢ नगर कार्ापाभलका र नगर सिाले विकास र्ोजना तथा कार्ािमको प्रिािकारी 
कार्ाान्द्िर्न तथा सशुासन कार्म राख्नको लाभग नगरपाभलकालाई दर्दएका भनरे्दशन 
कार्ाान्द्िर्न सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ अनगुमन तथा मलुर्ांकनका सूचकहरुको आिारमा आर्ोजनाहरुको भनर्भमत अनगुमन 
र मलुर्ांकनको व्र्िस्था गने। 

➢ कार्ािम तथा आर्ोजनाको कार्ाान्द्िर्नमा रे्दचखएका समस्र्ा समािान गना सहर्ोग र 
समन्द्िर् गने माभथललो तह िा भनकार् िा पर्दाभिकारीसमक्ष पेश गने र भनणार् 
कार्ाान्द्िर्न गने। 

➢ बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य सरुक्षा र उपिोिा वहत संरक्षण गने । 
➢ स्थानीर् व्र्ापार, िाचणज्र्, िस्तकुो माग, आपूभता व्र्बस्थापन तथा बजार तथा हािबजार 
व्र्िस्थापन गने । 

➢ बजार तथा हािबजार व्र्िस्थापन गने । 
➢ उपिोिा अभिकार तथा वहतसम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन 
गने । 

➢ स्थानीर् िस्तहुरूको उत्पार्दन, आपूभता तथा भनकासी प्रके्षपण, मूलर् भनिाारण र अनगुमन 
गने। 

➢ स्थानीर् व्र्ापार र िाचणज्र् सम्बन्द्िी पूिाािार भनमााण गने । 
➢ स्थानीर् िस्त ुर सेिा व्र्ापारको मूलर् तथा गणुस्तरको अनगुमन र भनर्मन गने । 
➢ उपिोिा सचेतना, लचक्षत उपिोिाको लगत व्र्िस्थापन र स्थानीर् िस्त ुतथा सेिाको 
गणुस्तर परीक्षण गने । 

➢ खाद्यपर्दाथाको गणुस्तर भनर्न्द्रण गने । 
➢ खानेपानीको गणुस्तर भनर्न्द्रण गने । 
➢ स्थानीर् व्र्ापार प्रबिान, सहजीकरण र भनर्मन गने । 

५. सूचना प्रभबभि, संचार तथा विद्यतुीर् अभिलेख शाखा: 



➢ सूचना तथा तथ्र्ांक संकलन, प्रशोिन, संग्रह, अभिलेखन र अध्र्ािभिक तथा 
व्र्िस्थापन गने। 

➢ सूचना प्रकाशन, िलेुविन, ब्रोसर तथा अन्द्र् सूचना तथा जानकारीमलुक सचुनाहरु 
प्रकाशन गने। 

➢ पसु्तक तथा परपभरकाको संरक्षण सम्बिान गरी र्थाचस्थभतमा राख्न लगाउने। 
➢ कार्ाालर्िाि गररन ेभनणार्, नीभत तथा कार्ािम, र्ोजना, तथ्र्ांक, कार्ाप्रगभत वििरण, 
बलेुविन, ब्रोशर, नागररक बडापर तथा अन्द्र् त्र्स्ता जानकारी दर्दनकुा साथै सूचनामलुक 
प्रकाशनहरु गने। 

➢ सरोकारिालाहरुको आभथाक तथा प्राविभिक सहर्ोगमा प्राथभमक तथ्र्ांक संकलन गरी 
प्रशोिन गने र विभिन्न विषर्गत कार्ाालर् सरकारी तथा गैरसरकारी संघसंस्थािाि प्राप्त 
हनु तथ्र्ांकलाई समेत व्र्िचस्थत गरी प्रर्ोगमा लर्ाउने। 

➢ नगरको िस्तगुत वििरण, के्षरगत विश्लषेण प्रभतिेर्दन, विचिर् विश्लषेण, संस्थागत 
प्रभतिरे्दन, विकास िलेुविन, नगर समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगार्त सोको 
अध्र्ािभिक गने र सरोकारिालाहरुलाई उपलब्ि गराउने। 

➢ सचुना व्र्िस्थापन अनसनु्द्िान प्रकाशन र वितरण सम्बन्द्िी कार्ा । 
➢ कार्ाालर्को सचुना प्रिाह गना सचुना अभिकारी सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ िौगोभलक सचुना प्रणाली संबन्द्िी कार्ा गने। 
➢ सूचना प्रभबभि, संचार तथा विद्यतुीर् अभिलेख व्र्िस्थापन। 
➢ सूचना तथा सञ्चार प्रविभि विकास तथा विस्तार र एर्.एम. सञ्चालन। 
➢ आफ्नो के्षरभिर इन्द्िरनेिसेिा, िेभलसेन्द्िर, केबलु तथा तारविहीन िेभलभिजन प्रसारणको 
अनमुभत, निीकरण र भनर्मन। 

➢ एकसर् िािसम्मको एर्. एम. रेभडर्ो सञ्चालन अनमुभत, निीकरण र भनर्मन। 
➢ आफ्नो के्षरभिर परपभरकाको प्रकाशन अनमुभत, अभिलेख तथा भनर्मन। 
➢ अभिलेख व्र्िस्थापनमा निीनतम सूचना प्रविभिको प्रर्ोग। 



➢ सूचना तथा सञ्चार प्रविभिमा सिासािारण जनताको सहज र सरल पहुँच तथा सूचना 
प्रविभिको विकास र विस्तार सम्बन्द्िी कार्ािम तजुामा र कार्ाान्द्िर्न। 

➢ बैज्ञाभनक अध्र्र्न, अनसुन्द्िान र प्रविभि विकासमा लगानी। 
➢ सूचना तथा सञ्चार प्रविभिमा आिाररत तथ्र्ाङ्क व्र्िस्थापन कार्ा गने। 
➢ Website Lease Line / Internet / Online Portal लगार्त िेबसाइि व्र्िस्थापन 
सम्बन्द्िी कार्ा गने l 

६. राजश्व प्रशासन शाखा: 
➢ राजश्व नीभत तथा राजश्व प्रशासन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ राजश्व पररचालन सम्बन्द्िी नीभत, काननु, मापर्दण्ड, र्ोजना तजुामा, कार्ाान्द्िर्न र 
भनर्मन अध्र्र्न, अनसुन्द्िान तथा विश्लषेण कार्ा गने गराउने। 

➢ राजश्व सम्बन्द्िी नीभत, कानून तजुामा, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन (राजस्ि चहुािि भनर्न्द्रण 
समेत)। 

➢ आफ्नो क्षेरभिर राजस्िका र्दर, अन्द्र् शलुक भनिाारण, संघीर् र प्ररे्दश कानून बमोचजम 
प्राकृभतक श्रोत सािन र सेिा शलुक जस्ता रोर्लिी सङ्कलन, समन्द्िर् र भनर्मन गने। 

➢ स्थानीर् पूिाािार सेिा र उपर्ोगमा सेिा शलुक तथा र्दस्तरुको नीभत, काननु, मापर्दण्ड, 
भनर्मन, शलुक भनिाारण, संकलन तथा व्र्िस्थापन कार्ा गने। 

➢ सम्पचि कर, घरबहाल कर, घर जग्गा रचजषे्ट्रशन शलुक, सिारी सािन कर, सेिा 
शलुक र्दस्तरु, पर्ािन शलुक, विज्ञापन कर, व्र्िसार् कर, िभूमकर (मालपोत), र्दण्ड 
जररिाना, मनोरञ्जन कर, बहालवििौरी कर, घरजग्गा कर, मतृ िा माररएको 
जीिजन्द्तकुो हाड, भसंग, पिाँख, छालामा कर, प्राकृभतक स्रोत सािन, व्र्िसावर्क कर 
सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, कार्ाान्द्िर्न, बाँडर्ाँड, संकलन र भनर्मन, अन्द्र् 
आर् व्र्िस्थापन गने। 



➢ सािाजभनक खचा तथा प्राकृभतक स्रोतबाि प्राप्त हनु े रोर्लिी सम्बन्द्िी नीभत, कानून, 
मापर्दण्ड तथा भनर्मन र सोको सङ्कलन तथा बाँडर्ाँड गने। 

➢ सम्िाव्र् प्राकृभतक स्रोत सािन तथा अन्द्र् आन्द्तररक स्रोत सािनको पवहचान पररचालन 
समन्द्िर् र आभथाक एिं प्रशासभनक अनशुासन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ नगरको राजश्वको लगत, वितरण, अभिलेख, व्र्िस्थापन तथा लेखापररक्षण गने। 
➢ प्राकृभतक स्रोतिाि प्राप्त रोर्लिी, खभनज पर्दाथाको उत्खनन र सो सम्बन्द्िी रोर्लिी, 
सामरु्दावर्क िनको संचालन र व्र्िस्थापन, स्थानीर् सािाजभनक र्ातार्ातको रुि 
भनिाारण, अनमुभत, नविकरण, खारेजी, सेिाको गणुस्तर, िाडार्दर भनिाारण र भनर्मन 
आदर्दबाि प्राप्त हनु े रोर्लिी, सेिाशलुक, र्दस्तरु, र्दण्ड, जररिाना आदर्दको संकलन, 
समन्द्िर् र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ राजश्व पररचालनमा िएका वििार्द समािानका लाभग समन्द्िर् र प्रर्ाश गने। 
➢ स्थानीर् करको अनगुमन, मलुर्ांकन र प्रभतिेर्दन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ करर्दाताको सिेक्षण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ करर्ोग्र् करर्दाताहरुलाई करको र्दार्राभिर लर्ाउनको लाभग आिश्र्क कार्ाहरु गने। 
➢ करर्दाताले भतनुापने कर, शलुक, र्दस्तरु, जररिाना आदर्द तर् गरी असलु गना। 
➢ राजश्व संकलनको अध्र्ािभिक अभिलेख तर्ार गरी राख्न ेर रै्दभनक कर असलुी वििरण 
तर्ारी गने। 

➢ राजश्व सम्बन्द्िी प्रचारप्रसार तथा गोष्ठी संचालन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ कर चिुा भसर्ाररस सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ राजश्व परामशा सभमभतको कामकारिाहीमा सहर्ोग गने। 
➢ नगरपाभलकाको राजश्व ठेक्कापट्टा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ बावषाक तथा पिके सिारी कर सम्बन्द्िी लगत अध्र्ािभिक गने।  
➢ घरिाडा, व्र्िसार् कर, सिारी कर, पिके व्र्िसार्, बहालवििौरी कर असूली तथा 
अध्र्ािभिक अभिलेख राख्न।े 



➢ संकभलत कर रकमको र्ांििारी, रै्दभनक असलुी, बैंक र्दाचखला, बैंक क्र्ास बकु पोवष्टङ 
लगार्त असलुी ताभलका तर्ार गरी लाग ुगराउने, भबचिर् वििरण तर्ार गने। 

➢ करर्दातालाई उत्प्ररेरत गने खालका पारर्दशी र चेतनामूलक कार्ािम संचालन गना। 
➢ राजश्वसंग सम्बन्द्िीत भसर्ाररसहरु तर्ार गने। 
➢ मालपोत संकलन गने । 
➢ काननु बमोचजम ढंुगा, भगट्टी, िालिुा, मािो, ननु, स्लेि, र्ार्रक्लेजस्ता खानी खनीज 
पर्दाथाको सिेक्षण, अन्द्िेषण, उत्खनन र सो सम्बन्द्िी रोर्लिी सङ्कलन। 

➢ टे्रवकङ्ग, कार्ावकङ्ग, क्र्ानोभनङ्ग, बञ्जी जचम्पङ्ग, चजपफ्लार्र, र्ाार्ाचफ्िङ्ग शलुक संकलन। 
➢ सामरु्दावर्क िनको सञ्चालन र व्र्िस्थापनबाि प्राप्त रोर्लिी सङ्कलन। 
➢ पानीघट्ट, कूलो, पैनी जस्ता सेिा सञ्चालनबाि प्राप्त रोर्लिी सङ्कलन। 
➢ प्राकृभतक स्रोतको उपर्ोग सम्बन्द्िी नीभत भनिाारण र कार्ाान्द्िर्न तथा प्ररे्दश र संघीर् 
मापर्दण्ड पालना। 

➢ प्रचभलत काननु बमोचजम र्दण्ड जररिाना। 
➢ बाँकी बक्र्ौता रकमको लगत र असलु उपर। 
➢ करर्दाता चशक्षा तथा करर्दाता वििरण अद्यािभिक। 
➢ आभथाक सािनको महिम उपर्ोग तथा पररचालन। 
➢ राजश्व परामशा सभमभत सम्बन्द्िी विषर्। 
➢ स्थानीर् राजस्ि प्रबिानका लाभग प्रोत्साहन। 
➢ राजस्ि सूचना तथा तथ्र्ाङ्कको आर्दान प्रर्दान। 
➢ संघीर् तथा प्ररे्दश कानून बमोचजम बजेि घािापूभताको स्रोत व्र्िस्था। 
➢ नगरपाभलकाको खचाको आिश्र्कता र राजश्वको क्षमताको अध्र्र्न विश्लषेण तथा 
विचिर् अन्द्तर (Fiscal Gap) भनिाारण। 

➢ नगरपाभलकाको आन्द्तररक राजश्वको संिाव्र्ता अध्र्र्न, खोजी, पररचालन, संकलन र 
बढोिरी गने कार्ा। 



७.काननु शाखा: 
➢ नगरपाभलकाका लाभग आिश्र्क काननुी रार्, परामशा उपलब्ि गराउने सम्िन्द्िी कार्ा 
गने। 

➢ परेका ररि भनिेर्दन र पनुरािेर्दन सम्बन्द्िी कार्ा गने नगरपाभलकाको तर्ा िाि मदु्धामा 
िहश पैरिी गने। 

➢ विभिन्न तहका अर्दालतहरुमा विचाराभिन रहेका मदु्धा र उजरुीहरुको लगत राखी 
अध्र्ािभिक अिस्थािारे नगर प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतलाई जानकारी 
गराउने। 

➢ मदु्धाहरुको पपुाक्ष सम्बन्द्िी कारिाही समर्मै गने गराउने व्र्िस्था भमलाउने। 
➢ चाल ुमदु्धामाभमलाहरुको रचजष्टर र्दताा गरी कागजातहरु सरुचक्षतसाथ राख्न ेर चलती 
भमभसलहरुको नक्कल सरोकारिाला व्र्चिले भलन आएमा काननुी प्रकृर्ा परु्ााई नक्कल 
दर्दन ेव्र्िस्था गने। 

➢ अर्दालत िा अन्द्र् भनकार्हरुिाि प्रमाणको लाभग भमभसल माग िइआएमा पंचजका र 
नक्कल बनाई सम्बचन्द्ित भनकार्मा पठाउन ेव्र्िस्था गने। 

➢ नगरपाभलकासंग सम्बचन्द्ित ऐन भनर्म र मलुकुी अपराि संवहता ऐन मलुकुी रे्दिानी 
संवहता ऐन नेपाल सरकारका राजपर तथा प्ररे्दश सरकारका राजपर आदर्द सरुचक्षत 
राख्न ेव्र्िस्था भमलाउने। 

➢ स्थानीर् सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेर्द ३ मा व्र्िस्था िएको 
नगरपाभलकाको न्द्र्ावर्क अभिकार सम्बन्द्िी कार्ाहरुको कार्ाान्द्िर्नको लाभग न्द्र्ावर्क 
सभमभतको सचचिालर्िाि माग िएको काननुी सहर्ोग गने। 

➢ नगरपाभलकाका लाभग अड्डा अर्दालतमा प्रभतरक्षा गनाको लाभग आिश्र्क प्रभतउिर 
जिार् लगार्तको काननुी कार्ा गने । 

➢ नगरपाभलकाका लाभग आिश्र्क ऐन, भनर्म, भनरे्दचशका, कार्ावििी, मापर्दण्ड लगार्तका 
काननुी र्दस्तािेजहरुको मस्र्ौर्दा लेखन तथा तर्ारी सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ सम्बचन्द्ित ऐन, भनर्मको मस्र्ौर्दा तथा ऐन, भनर्ममा सिुार गनुापने विषर्मा तथा नर्ां 
वििेर्क तजुामा सम्बन्द्िी काममा आिश्र्क कार्ा गने। 



➢ कार्ापाभलका तथा सिामा पेश गनुापने विभिन्न नीभत, भनर्म तथा कानूनको मसौर्दामा 
संर्ोजन (प्रशासन शाखासंग समन्द्िर् गरी) सम्बन्द्िी कार्ा गने । 

➢ वििार्न सम्िन्द्िी अन्द्र् कार्ा गने । 
➢ न्द्र्ावर्क सभमभतको काम कारिाहीमा आिश्र्क सहर्ोग गने। 
➢ न्द्र्ावर्क सभमभतलाई आिश्र्क काननुी परामशा, रार्, सझुाि लगार्त सम्बन्द्िी अन्द्र् 
सरोकाररत काननुी कार्ा गने । 

➢ न्द्र्ावर्क सभमभतको विषर्, प्रस्ताि, कार्ािम, भनणार् तथा रै्सला कार्ाान्द्िर्न सम्बन्द्िी 
कार्ा गने । 

➢ न्द्र्ावर्क सभमभतमा आिश्र्क सहर्ोग समन्द्िर् र सहचजकरण सम्िन्द्िी कार्ा गने। 
➢ न्द्र्ार् तथा कानूनी राज्र्को पररपालना सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
➢ मानि अभिकारको संरक्षण तथा प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
➢ व्र्चि र समरु्दार् बीच मेलभमलाप र मध्र्स्थताको व्र्िस्थापन तथा सहचजकरण 
सम्बन्द्िी कार्ा गने । 

➢ न्द्र्ावर्क सभमभत र अन्द्र् न्द्र्ावर्क भनकार्िाि िएका भनणार् तथा रै्सला कार्ाान्द्िर्न 
सम्बन्द्िी कार्ा गने । 

➢ न्द्र्ावर्क सभमभतमा सहर्ोग र सहचजकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
➢ स्थानीर् राजपर प्रकाशन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ मेलभमलाप र मध्र्स्थताको व्र्िस्थापनमा सहर्ोग गने सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ न्द्र्ावर्क सभमभतको सचचिालर्लाई सहर्ोग गने सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ मेलभमलाप र मध्र्स्थता भनणार् तथा रै्सला कार्ाान्द्िर्नको कार्ा गने। 
➢ मेलभमलाप केन्द्र इजलाश कक्षको संचालन र व्र्िस्थापन गने कार्ा। 
➢ नगरपाभलका र िडा कार्ाालर्हरुलाई आिश्र्कतानसुार काननुी रार् परापशा उपलब्ि 
गराउने कार्ा। 

८.आभथाक प्रशासन शाखा: 



➢ नगरपाभलकाको आभथाक (कार्ावििी) नीभत, आभथाक कार्ाप्रणाली, काननु, मापर्दण्ड, 
तर्ारी तथा कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन, आभथाक प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 

➢ बजेि सीमा भनिाारण, बजेि तजुामा, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन कार्ा गने। 
➢ प्रशासन तथा र्ोजना शाखासंग समन्द्िर् गरी नगरपाभलकाको बावषाक बजेि तर्ार गने 

कार्ा गने। 
➢ बावषाक बजेि तजुामा (सािारण), भनकासा एिं खचाको प्रबन्द्ि सम्बन्द्िी कार्ा, आर् 

व्र्र् वििरण सािाजभनक गना सूचना संर्न्द्रमा वििरण उपलब्ि गराउने कार्ा गने। 
➢ खचा गने शाखा शाखा इकाई तथा भनकार्लाई अचख्तर्ारी सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ नगरपाभलकाका िावषाक आभथाक वििरण तर्ार गने कार्ा।  
➢ आन्द्तररक र अचन्द्तम लेखा परीक्षण गराउन ेकार्ा । 
➢ कार्ाालर्को तर्ा िाि भतनुापने महशलुहरु समर्मै बझुाउन लगाउने। 
➢ नगर्द तथा अभिलेखहरुको सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ िरौिी अभिलेख राख्न ेर वर्ताा दर्दने कार्ा व्र्िचस्थत गने। 
➢ आम्र्दानी जम्मा गने तथा ििुानी र अभिलेख राख्न ेसम्बन्द्िी कार्ालाई व्र्िचस्थत 

बनाउने। 
➢ आभथाक प्रशासन सम्बन्द्िी विषर्मा सझुाि दर्दने, ऐन भनर्ममा िएको विषर्मा स्पष्ट 

गने। 
➢ बेरुजकुो लगत राख्न,े र्छ्यौि गने गराउन ेकार्ा।  
➢ बजेि थप, श्रोत पररितान, रकमान्द्तर, खचा सम्बन्द्िी कार्ा गने कार्ा।  
➢ प्रचभलत आभथाक ऐन भनर्मको प्रकृर्ा परुा गरी तलब ििाको प्रकृर्ा तथा ििुानी 

लगार्त कार्ाालर्को सरकारी खचाको व्र्िस्थापन एिं आभथाक वििरण तर्ार गने 
कार्ा ।  

➢ नगरपाभलकाको विभिन्न शाखा, शाखा र इकाईहरुको सेिाबाि तथा अन्द्र् आम्र्दानीबाि 
प्राप्त हनु ेराजश्व संकलन एिं रै्दभनक रुपमा र्दाचखला र अभिलेख राख्न ेकार्ा ।  

➢ नगरपाभलकाको विभिन्न कोषहरुको व्र्िस्थापन कार्ा ।  



➢ कमाचारीहरुको उपर्दान कोष लगार्त विभिन्न कोषहरुको व्र्िस्थापन कार्ा ।  
➢ नगरपाभलकामा समर् समर्मा र्दात ृभनकार् िा र्दात ृपक्षहरुबाि प्राप्त अनरु्दानहरुको 

र्दाचखला गरी उचचत व्र्िस्थापन गने कार्ा ।  
➢ नगरपाभलकाको आम्र्दानीका श्रोतको खोजी गने कार्ा। 
➢ भनर्मानसुार विमा गने कार्ा।  
➢ नगरपाभलकाबाि दर्दईन े सेिा सभुबिाबाि राजश्व भनिाारण गरी आन्द्तररक आर्श्रोत 

बढाउने कार्ा। 
➢ कमाचारीको तलब ििुानी सम्बन्द्िी कार्ा।   
➢ कमाचारीको रै्दभनक भ्रमण ििा, चजन्द्सी खररर्द सम्बन्द्िीी विल बमोचजमको ििुानी 

कार्ा। खचा तथा आम्र्दानीको र्ाँििारी तर्ारी कार्ा।   
➢ िैपरी खचा, औषभि उपचार खचा सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ आन्द्तररक लेखा पररक्षण र अचन्द्तम लेखापररक्षण गराउने काममा सहर्ोग गने कार्ा। 
➢ बेरुजू र्छ्यौिको लाभग पराचार एिं बेरुजू र्छ्यौि सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ सचञ्चत कोष तथा आकचस्मक कोषको व्र्िस्थापन कार्ा। 
➢ लगानी र लािांशको व्र्बस्थापन कार्ा। 
➢ लेखा व्र्िस्थापन, खचा, राजश्व, िरौिी, कार्ासंचालन कोष तथा अन्द्र् सरकारी कोष 

तथा संपचिको एकीकृत वििरणको कार्ा। 
➢ नगरको समवष्टगत आभथाक तथा वििीर् अिस्थाको विश्लषेण अनगुमन र प्रभतिेर्दन 

सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
➢ ऋण तथा अनरु्दानको व्र्िस्थापन र भनर्मन कार्ा। 
➢ लगानी प्रक्षेपण (सहकारी, सहकारी तथा भनजी) र वििीर् व्र्िस्थापन कार्ा। 
➢ कारोबारको लेखांकन, भनर्न्द्रण तथा व्र्िस्थापन कार्ा। 
➢ राजश्व तथा व्र्र्को अनमुान कार्ा। 
➢ बेरुजू र्छ्र्र्ौि कार्ा। 
➢ आभथाक प्रशासन र व्र्बस्थापन सम्बन्द्िी अन्द्र् विविि कार्ा गने। 



९.पूिाािार विकास शाखा: 
➢ सडक, भसंचाई तथा अन्द्र् पूिाािार विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
➢ ििन, िस्ती विकास तथा नक्शापास सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 

९.१.सडक, भसंचाई तथा अन्द्र् पूिाािार विकास शाखा: 
➢ सडक, भसंचाई, जलविद्यतु, उजाा, सडक ििी र र्ातार्ात व्र्िस्था सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ स्थानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक तथा र्ातार्ात सम्बन्द्िी नीभत, कानून, 

मापर्दण्ड तथा भनर्मन गने। 
➢ नगरपाभलका भिर भनमााण गनुापने िौभतक संरचना (शहरी विकास, िसपाका , िसस्िप, 

शौचालर्, ओिरहेड पलु, विभिन्न प्रकारका मचलिस्िोरी संरचना, र्ातार्ात भनर्मन 
आदर्द)को सिे अध्र्र्न भडजार्न विश्लषेण गरी बावषाक कार्ाताभलका सवहत श्रोतसािन 
जनशचिको आंकलन गरी नगरपाभलका कार्ापाभलकािाि स्िीकृत िएपभछ 
नगरसिािाि पाररत गना प्रस्ताि तर्ार गने। 

➢ शहरी विकास नीभतको आिारमा आिास क्षरे, व्र्ापाररक क्षेर, खलुापाका , खेलमैर्दान 
नीभत, भिरी शहरी सडक, ठूला मागाको ममातसंिार गने गराउने र र्स सम्बन्द्िमा 
अन्द्तर नगरपाभलका तथा सम्बद्ध अन्द्र् भनकार् (प्ररे्दश िा संघीर्) संग समन्द्िर् गरर 
व्र्िस्था स्िीकृत नीभत बनाइ कार्ाान्द्िर्न गने गराउने। 

➢ शदु्ध खानेपानी उत्पार्दन, वितरण, सिुारसम्िार र व्र्िस्थापनमा समन्द्िर्, सहकार्ा 
समेत गरी िरपर्दो रुपमा पानी उपलब्ि गराउने गना लगाउने, ढल भनमााण व्र्िस्थापन 
संरक्षण गने गराउन,े साथै, नर्दी र जलस्रोत र्ोहोररवहत सर्ा स्िच्छ बनाउन ेबनाउन 
लगाउने। 

➢ स्थानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, झोलङु्ग ेपलु, पलेुसा र तिबन्द्िन सम्बन्द्िी 
गरुुर्ोजनाको तजुामा गने। 



➢ कार्ाान्द्िर्न र स्तरोन्नभतका आर्ोजनाको पवहचान, अध्र्र्न, कार्ाान्द्िर्न, ममात, 
सम्िार। 

➢ र्ातार्ात सरुक्षा व्र्िस्थापन र भनर्मन। 
➢ स्थानीर् सािाजभनक र्ातार्ातको रुि भनिाारण, अनमुभत, निीकरण, खारेजी, सेिाको 

गणुस्तर, िाडार्दर भनिाारण र भनर्मन। 
➢ ट्याक्सी सेिा अनमुती, व्र्बस्थापन र भनर्मन। 
➢ िातािरणमैरी, जलिार् ु पररितान अनकूुलन, अपाङ्गता र लैवङ्गकमैरी र्ातार्ात 

प्रणालीको प्रबिान। 
➢ आिारितू र्ातार्ात सम्बन्द्िमा प्ररे्दश सरकारसंग समन्द्िर्। 
➢ र्ातार्ात के्षरमा लगानी अभिबवृद्ध। 
➢ र्ातार्ात सवुििामा नागररकको सरल, सहज र समान पहुँच। 
➢ र्ातार्ात क्षेरमा िाताबरणमैरी प्रविभिलाई प्रोत्साहन। 
➢ भनजी र्ातार्ात भनर्मन र व्र्िस्थापन। 
➢ आिारितू आिासका र्ोजना तजुामा र कार्ाान्द्िर्न। 
➢ भसंचाई, जलविद्यतु, उजाा, सडक ििी, साना जलविद्यतु आर्ोजना, उजाा, सडक ििी, 

निीकरणीर् उजाा तथा िैकचलपक ऊजाा सम्िन्द्िी सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, 
र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन। 

➢ िैकचलपक ऊजाा सम्बन्द्िी प्रविभि विकास र हस्तान्द्तरण, क्षमता अभििवृद्ध तथा 
प्रबिान। 

➢ विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्र्िस्थापन, सञ्चालन र भनर्मन। 
➢ जनसहिाभगतामा आिाररत स्िरे्दशी लगानीलाई प्राथभमकता दर्दरै्द जलस्रोतको 

बहउुपर्ोगी विकास कार्ािमको तजुामा र कार्ाान्द्िर्न। 
➢ स्थानीर् विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्र्िस्थापन, सञ्चालन र भनर्मन। 
➢ सडक ििीको व्र्िस्था। 



➢ भसंचाई तथा जलउत्पन्न प्रकोप भनर्न्द्रण। 
➢ भसँचाई सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड भनिाारण र भनर्मन। 
➢ भसँचाई सम्बन्द्िी गरुुर्ोजनाको तजुामा, कार्ाान्द्िर्न र स्तरोन्नभतका आर्ोजनाको 

पवहचान, अध्र्र्न, कार्ाान्द्िर्न, ममात, सम्िार र भनर्मन। 
➢ स्थानीर् साना, सतह तथा िभूमगत भसंचाई प्रणालीको सञ्चालन भनमााण, सिुार, ममात 

सम्िार तथा सेिा शलुकको भनिाारण र सङ्कलन व्र्िस्थापन। 
➢ जलउत्पन्न प्रकोप भनर्न्द्रण सम्िन्द्िी स्थानीर् तिबन्द्ि, नर्दी भनर्न्द्रण तथा नर्दीको 

व्र्िस्थापन र भनर्मन। 
➢ साना जल उपर्ोग सम्बन्द्िी आर्ोजना तजुामा, कार्ाान्द्िर्न र अनगुमन । 
➢ सािाजभनक भनजी साझेर्दारी सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ स्थानीर् सािाजभनक—भनजी साझेर्दारी सम्िन्द्िी स्थानीर् नीभत, र्ोजना भनमााण। 
➢ स्थानीर् सािाजभनक—भनजी साझेर्दारीका आर्ोजना छनौि तथा कार्ाान्द्िर्न। 
➢ स्थानीर् विकासमा भनजी क्षेरको प्रबािन। 

९.२. ििन, िस्ती विकास तथा नक्शापास शाखा: 
➢ ििन तथा ििन संवहता एिं भनमााण इजाजत (भडजाइन समेत) सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ ििन सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड तथा सो सम्िन्द्िी र्ोजना तजुामा, आर्ोजना 

पवहचान, अध्र्र्न, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन। 
➢ रावष्ट्रर् ििन संवहता तथा मापर्दण्ड बमोचजम ििन भनमााण अनमुभत र भनर्मन। 
➢ ििन भनमााण इजाजत, ििन संवहता कार्ाान्द्िर्न। 
➢ ििन भनमााणको नक्शा स्िीकृभत, संशोिन, भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ परुातत्ि, प्राचीन स्मारक र संग्राहलर् संरक्षण, सम्बिान र पनुःभनमााण सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ सरकारी ििन, विद्यालर्, सामरु्दावर्क ििन, सिागहृ तथा अन्द्र् सािाजभनक ििन 

तथा संरचना भनमााण र ममात संिार। 



➢ जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा िनी पजुाा, ि—ूउपर्ोग तथा िस्ती विकास सम्बन्द्िी 
कार्ा। 

➢ प्रारे्दचशक मापर्दण्ड बमोचजम घरजग्गा िनी र्दताा प्रमाणपजुाा वितरण तथा लगत 
व्र्िस्थापन। 

➢ िभूमको िगीकरण अनसुारको लगत सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ जग्गाको वकिाकाि र िमूीको लगत (नक्शा, से्रस्ता) भनमााण र संरक्षण सम्बन्द्िी 

कार्ा। 
➢ सरकारी प्रर्ोजनका लाभग जग्गा प्राभप्त, मआुब्जा भनिाारण तथा वितरणमा समन्द्िर् र 

सहजीकरण। 
➢ जग्गा वििार्द समािानमा मेलभमलाप र मध्र्स्थता। 
➢ विश्व सम्पर्दा सूचीमा परेका स्मारक र परुाताचत्िक महत्ि लगार्त िन, सीमसार 

के्षर, तििती क्षरेका जग्गा सम्बन्द्िी लगतको कार्ा। 
➢ बस्ती विकास, शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड तथा सो 

सम्िन्द्िी र्ोजना तजुामा, आर्ोजना पवहचान, अध्र्र्न, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन। 
➢ आिारितू आिासका र्ोजना तजुामा र कार्ाान्द्िर्न। 
➢ पाभलकामा अव्र्िचस्थत बसोबास व्र्िस्थापन कार्ािमको तजुामा र कार्ाान्द्िर्न। 
➢ आिारितू बसोिास सम्बन्द्िमा प्ररे्दश सरकारसँग समन्द्िर्। 
➢ र्ोजनाबद्ध र व्र्बचस्थत िस्ती विकासका कार्ािमको तजुामा कार्ाान्द्िर्न। 
➢ एकीकृत बस्ती विकासका लाभग जग्गाको एवककरण तथा जग्गा विकास र 

व्र्बस्थापन। 
➢ सङ्घीर् तथा प्ररे्दश कानूनको अिीनमा रही आफ्नो के्षरको िउूपर्ोग नीभत, र्ोजना, 

कार्ािम तजुामा र कार्ाान्द्िर्न। 
➢ सङ्घीर् तथा प्ररे्दशको मापर्दण्डको अिीनमा रही व्र्िचस्थत बस्ती विकासका 

कार्ािमको तजुामा र कार्ाान्द्िर्न। 



➢ संघीर् र प्ररे्दश काननु बमोचजम स्थानीर् तहमा सकुुम्िासी पवहचान र अभिलेख 
व्र्िस्था। 

➢ स्थानीर्स्तरमा सकुुम्िासी सम्िन्द्िी जीविकोपाजान र िसोिास व्र्िस्था। 
➢ एकीकृत िस्ती विकासका लाभग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र 

व्र्िस्थापन। 
➢ नगरआिास र्ोजना (लर्ाण्ड हाउस पभुलङ आदर्द समेत) शहरी विकास र खानेपानी 

तथा ढल व्र्िस्था संर्न्द्रसंग समन्द्िर् गरी कार्ाान्द्िर्न गने। 
➢ आिास ििन भनमााणको मापर्दण्ड, बह ु तला ििनका मापर्दण्ड, मानक, िौगभिाक 

अिस्था, क्षरे (लोकेशन) र जग तथा उचाई आदर्दको नक्शा भडजाइन विश्लषेण गरी 
स्िीकृती आिार तर्ार गने र कार्ाान्द्िर्न गने गराउने। 

➢ आिास ििन, व्र्ापाररक ििन, कार्ाालर् ििन, सरकारी िा िैरे्दचशक संस्थाका ठुला 
ििन, कम्पाउण्ड पखााल, पाका , पावका ङस्थल, ढल र्ोहोर व्र्िस्थापन आदर्दका 
आिारमा भनमााण चस्िकृभत नीभत बनाउने लाग ुगने गराउने। 

➢ स्िीकृत नक्शा र मापर्दण्ड अनसुार काम िए निएको अनगुमन गने, भनरे्दशन भनर्मन 
गने।  

➢ ििन भनमााणको आचारसंवहता पालना गराउने र  पालना िए निएको अनगुमन गना 
तथा भनर्मन र भनरे्दशन गने। 

➢ सम्पर्दाको ऐभतहाभसक र परुाताचत्िक के्षर िा िस्तकुो रावष्ट्रर् अन्द्तरावष्ट्रर् महत्िको 
आिारमा िभगाकरण अनसुार अभिलेख सचुी तर्ार गने। भतनीहरुको अिस्था जनआस्था 
र चासो आम्र्दानीका स्रोतिारे जानकारी हनुे िैज्ञाभनक अभिलेख बनाउने, संरक्षण 
पनुरुद्धार गने र्ोजना बनाइ कार्ाान्द्िर्न गने गराउने। 

➢ सम्पर्दा सूचीमा परेका स्थान, क्षरे, मठमचन्द्र्दरलाई राम्रो संिार गरी ििृचचब बनाउन े
िा बनाउन प्रोत्साहन गरी बजारमा प्रचारप्रसार गने गराउने कार्ा गने। 



१०.िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपर्द व्र्िस्थापन शाखा: 
➢ िन, िातािरण, ि—ूसंरक्षण, िन्द्र्जन्द्त,ु जलािार, जभडबिुी तथा जैविक विवििता 

सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ िन, जङ्गल, िन्द्र्जन्द्त,ु चराचरुुङ्गी, जल उपर्ोग, िातािरण, पर्ाािरण तथा जैविक 

विवििता सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन 
कार्ा। 

➢ सामरु्दावर्क, ग्रामीण तथा शहरी, िाभमाक, किभुलर्ती िनको संरक्षण, संबिान, उपर्ोग 
र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा। 

➢ िन उपिोिा समूहको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ मध्र्ितीके्षरको सामरु्दावर्क, िाभमाक र कबभुलर्ती िनको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी 

कार्ा। 
➢ नर्दी वकनार, नर्दी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनारमा िकृ्षारोपण व्र्िस्थापन 

कार्ा। 
➢ भनजी तथा व्र्िसावर्क िनको प्रबिान र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ सािाजभनक खाली जग्गा, पाखा िा के्षरमा िकृ्षारोपण, सम्िार, उपर्ोग र व्र्िस्थापन 

कार्ा। 
➢ जडीबिुी तथा अन्द्र् गैरकाष्ठ िनपैर्दािार सम्बन्द्िी, सिेक्षण, उत्पार्दन, सङ्कलन, प्रबिान, 

प्रशोिन र बजार व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ िनबीऊ बगैँचा स्थापना, व्र्िस्थापन र प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ नसारी स्थापना, भबरुिा उत्पार्दन, वितरण, िकृ्षारोपण र प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ िन्द्र्जन्द्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्र्िसावर्क पालन, उपर्ोग र अनगुमन कार्ा। 
➢ िन्द्र्जन्द्तबुाि स्थानीर् समरु्दार्मा पने प्रिाि रोकथाम र व्र्िस्थापन कार्ा। 
➢ स्थानीर् प्राणी उद्यान (चचभडर्ाखाना) को स्थापना र सञ्चालन कार्ा। 



➢ स्थानीर् िन्द्र्जन्द्त ुपर्ािन र आर्आजान सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ स्थानीर्स्तरमा आखेिोपहारको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ िन, िन्द्र्जन्द्त ु तथा चराचरुुङ्गीको अभिलेखाङ्कन र अध्र्र्न अनसुन्द्िान सम्बन्द्िी 

कार्ा। 
➢ रैथाने प्रजाभतको संरक्षण र प्रबद्धान सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ भमचाहा प्रजाभतको भनर्न्द्रण सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ जैविक विवििताको अभिलेख सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ सामरु्दावर्क िसंूरक्षण र सोमा आिाररत आर् आजान कार्ािम संचालन र 

व्र्िस्थापन। 
➢ िसंूरक्षण र जलािार व्र्िस्थापनजन्द्र् सामरु्दावर्क अनकूुलन सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ जलिारू् पररितान अनकुुलन कार्ा। 
➢ आर् आजानमा आिाररत जडीबिुीको संरक्षण, प्रबिान, व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ नगर सरसर्ाई सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
➢ नगरको सरसर्ाई सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजनाको भनमााण, कार्ाान्द्िर्न 

तथा भनर्मन गने। 
➢ नगरभिरको र्ोहोर िभगाकरण, संकलन र व्र्िस्थापन व्र्िचस्थत रुपमा गने गराउने। 
➢ र्ोहोरमैलालाई िभगाकरण गरी व्र्िस्थापन गने गराउने। 
➢ िोल विकास संस्था, स्िरं्सेिी संस्था, भनजी के्षर समेतको सहकार्ामा र्ोहोर 

व्र्िस्थापन गने गराउने। 
➢ सरसर्ाई सम्बन्द्िी सिारी उपकरण र औजारको स्र्ाहार संिार गने। 
➢ सरसर्ाई सचेतनाको अभििवृद्ध। 
➢ प्रर्दषुणमिु नगर बनाउन आिश्र्क नीभत, कार्ादर्दशा भनिाारण गने र अध्र्र्न 

अनसुन्द्िान गने। 



➢ र्ोहोरमैला व्र्िस्थापन र सरसर्ाई सम्बन्द्िी कार्ा र सोको सूचना प्रणालीको 
व्र्िस्थापन। 

➢ विपद् व्र्िस्थापन, बारुणर्न्द्र, एम्िलेुन्द्स सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ विपद् व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड तथा नगरस्तरका आर्ोजनाको 

कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन गने। 
➢ विपद् पूिा तर्ारी तथा प्रभतकार्ा र्ोजना, जोचखम न्द्रू्नीकरण कार्ार्ोजना, पिुा सूचना, 

खोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूिा िण्डारण, वितरण र समन्द्िर् सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 

➢ विपद् जोचखम क्षेरको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्द्तरण व्र्िस्था 
सम्बचन्द्ि कार्ा गने। 

➢ विपद् व्र्िस्थापनमा सङ्घ, प्ररे्दश र स्थानीर् समरु्दार्, संघ संस्था, भनजीके्षरसँग सहर्ोग, 
समन्द्िर् र सहकार्ा। 

➢ विपद् व्र्िस्थापन कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत सािनको पररचालन गने। 
➢ विपर्द जोचखम न्द्र्भुनकरण सम्बन्द्िी नगरस्तरका आर्ोजनाको तजुामा, कार्ाान्द्िर्न र 

अनगुमनमा सहर्ोग गने। 
➢ विपद् पश्चात ्स्थानीर्स्तरको पनुस्थापना र पनुभनामााण गने। 
➢ विपद् सम्बन्द्िी तथ्र्ाङ्क व्र्िस्थापन र अध्र्र्न, अनसुन्द्िान गने । 
➢ प्राकृभतक प्रकोपको रोकथाम र पूिा तर्ारी गने। 
➢ विपद् जोचखम न्द्रू्नीकरणका लाभग पूिा सूचना प्रणाली सम्बन्द्िी कार्ािमको तजुामा 

र कार्ाान्द्िर्न गने। 
➢ बारुणर्न्द्र तथा एम्बलेुन्द्सको सञ्चालन तथा व्र्िस्थापन गने। 
➢ स्थानीर् आपतकालीन कार्ा सञ्चालन प्रणाली सम्बन्द्िी कार् गने। 
➢ उद्यान, पाका , खलुा मैर्दान आदर्दको संिाव्र् के्षरको पवहचान र संरक्षण सम्बिान 

गने। 



११.स्िास्थ्र् सेिा शाखा: 
➢ आिारितू स्िास्थ्र् तथा सरसर्ाई सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई तथा पोषण सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, 

र्ोजनाको भनमााण, कार्ाान्द्िर्न तथा भनर्मन कार्ा गने । 
➢ रावष्ट्रर् तथा प्ररे्दशस्तरीर् लक्ष्र् र मापर्दण्ड बमोचजम स्थानीर्स्तरको स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी 

लक्ष्र् र गणुस्तर भनिाारण। 
➢ रावष्ट्रर् र प्रारे्दचशक मापर्दण्ड अनरुुप जनरल अस्पताल, नभसाङ्ग होम, भनर्दान केन्द्र तथा 

अन्द्र् स्िास्थ्र् संस्थाहरूको चक्लभनक र्दताा, सञ्चालन अनमुभत र भनर्मन। 
➢ आिारितू स्िास्थ्र् सेिाको सञ्चालन र प्रबिान। 
➢ अस्पताल र अन्द्र् स्िास्थ्र् संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन। 
➢ सरुिा तथा नसने रोगको भनर्न्द्रण तथा रोकथाम। 
➢ स्िास्थ्र् सेिा सम्बन्द्िी िौभतक पूिाािार विकास तथा व्र्िस्थापन। 
➢ सरसर्ाई सचेतनाको अभििवृद्ध र स्िास्थ्र्जन्द्र् र्ोहोरमैलाको व्र्िस्थापन गने। 
➢ रिसञ्चार सेिा तथा स्थानीर् र शहरी स्िास्थ्र् सेिा। 
➢ औषभि पसल सञ्चालन अनमुभत, अनगुमन र भनर्मन। 
➢ औषभिजन्द्र् िनस्पभत, जिीबिुी र अन्द्र् औषभिजन्द्र् िस्तकुो उत्पार्दन, प्रशोिन र 

वितरण। 
➢ स्िास्थ्र् बीमा लगार्तका सामाचजक सरुक्षा कार्ािमको व्र्िस्थापन। 
➢ औषभि तथा अन्द्र् मेभडकल उत्पार्दनहरूको न्द्रू्नतम मूलर् भनिाारण र भनर्मन। 
➢ औषभिको उचचत प्रर्ोग र सूक्ष्मजीि भनरोिक प्रभतरोि न्द्रू्नीकरण। 
➢ औषभि र स्िास्थ्र् उपकरणको खरीर्द, िण्डारण र वितरण। 
➢ स्िास्थ्र् सूचना प्रणालीको व्र्िस्थापन। 
➢ जनस्िास्थ्र् भनगरानी (पचब्लक हेलथ सिेलेन्द्स)। 



➢ प्रबिानात्मक, प्रभतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र पर्ाभलएविि स्िास्थ्र् 
सेिाको सञ्चालन। 

➢ स्िस्थ जीिनशैली, पोषण, शारीररक ब्र्ार्ाम, र्ोगअभ्र्ास, स्िास्थ्र्ििृको पालना, 
पञ्चकमा लगार्तका जनस्िास्थ्र् सेिाको प्रबिान। 

➢ जनुोविक र कीिजन्द्र् रोगको भनर्न्द्रण तथा व्र्िस्थापन। 
➢ सभुता, मदर्दरा र लागूपर्दाथाजन्द्र् िस्तकुो प्रर्ोग, भनर्न्द्रण तथा सचेतना अभििवृद्ध। 
➢ आर्िेुदर्दक, र्नुानी, आम्ची, होभमर्ोपर्ाभथक, प्राकृभतक चचवकत्सा लगार्तका 

परम्परागत स्िास्थ्र् उपचार सेिाको व्र्िस्थापन। 
➢ जनस्िास्थ्र्, आपत्कालीन स्िास्थ्र् तथा महामारीको भनर्न्द्रण, र्ोजना र 

कार्ाान्द्िर्न। 
➢ आकचस्मक स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह गने। 
➢ स्िास्थ्र् चौकीहरु र आिारितू स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउने। 
११.१.स्िास्थ्र् चौकीहरु : 
➢ आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, र्ोजना तथा कार्ािम 
कार्ाान्द्िर्न गने। 

➢ आकचस्मक प्राथभमक उपचार सेिा उपलब्ि गराउने। 
➢ भब.भस.जी., भड.वप.िी., हेपािाइविस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, र्दार्दरुा, रुबेला, 
वि.भड. र जे.ई. जस्ता खोप कार्ािम संचालन गने। 

➢ पोषण कार्ािम जस्तै पांच िषा मभुनका बच्चाका तौल अनगुमन, भििाभमन ए वितरण 
र उपचार परचजिी(जकुा)को रोकथाम तथा उपचार, रि अलपताको रोकथाम तथा 
उपचार, पोषण चशक्षा, कुपोवषत बालिाभलका तथा गिािती आमाहरुको पोषण चस्थती 
भनर्दान तथा उपचार गने। 

➢ स्िासप्रश्वास रोग (एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन) जस्तै स्िास, प्रश्वास रोगको भनर्दान 
उपचार, स्िास्थ्र् चशक्षा तथा प्रषेण सेिा प्रर्दानको कार्ा गने। 



➢ झाडापखाला रोग (एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको भनर्दान 
उपचार, पनुजालीर् झोल र चजंक चक्की वितरण, स्िास्थ्र् चशक्षा तथा प्रषेण सेिा 
प्रर्दानको कार्ा गने। 

➢ पररिार भनर्ोजन सम्बन्द्िी परामशा सेिा प्रर्दानको कार्ा गने। 
➢ सरुचक्षत माततृ्ि कार्ािम (मात ृ तथा निजात चशश ु स्र्ाहार) जस्तै पिुा प्रसभुत 
(गिािती) सेिा, प्रसतुी (डेभलिरी) सेिा, िभथाङ सेन्द्िर सन्द्चालन िएका स्िास्थ्र् 
संस्थाहरु, उिर प्रसतुी (सतु्केरी) सेिा, परामशा तथा प्रषेण सेिा, सतु्केरीलाई भििाभमन 
"ए" क्र्ापसलु खिुाउन,े निजात चशशलुाई एक घण्िाभिर स्तनपान गराउने परामशा 
तथा प्रषेण सेिा कार्ा गने। 

➢ रोग भनर्न्द्रण कार्ािम जस्तै क्षर्रोग भनर्न्द्रण कार्ािम, खकार संकलन पररक्षण 
तथा औषिी वितरण, कुष्ठ रोगको भनर्न्द्रण कार्ािम र औषिी वितरण, औलो 
रोगको भनर्न्द्रण कार्ािम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्िास्थ्र् चशक्षा 
परामशा तथा प्रषेण सेिा प्रर्दान गने। 

➢ स्िास्थ्र् चशक्षा (सचुना तथा संचार) कार्ािम, सम्बन्द्िी छलर्ल, समहुमा जनचेतना 
कार्ािम संचालन गने। 

➢ स्िास्थ्र् केन्द्रको स्तर अनरुुप विरामीको स्िास्थ्र् जांच, उपचार, औषिी वितरण, 
प्रषेण र आकचस्मक उपचार सेिा प्रर्दान गने। 

➢ मवहला स्िास्थ्र् स्िरं्सेविका कार्ािम जस्तै सरुचक्षत माततृ्ि / पररिार भनर्ोजन 
सम्बन्द्िी परामशा, एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन, मात ृतथा निचशश ुस्िास्थ्र् चशक्षा 
र सेिा, आमा समूहको माभसक िैठक संचालन, रावष्ट्रर् कार्ािम संचालन र सहर्ोग 
संचालन गने। 

➢ र्ौनरोग तथा एच आई भि एड्स कार्ािम जस्तै रि जांच, र्ौनरोग सम्बन्द्िी 
परामशाको कार्ा गने। 



➢ महामारी सम्बन्द्िी सचुना संकलन तथा महामारी भनर्न्द्रण कार्ािम संचालन तथा 
सहर्ोग र समन्द्िर्को कार्ा गने। 

➢ गाउंघर चक्लभनक सेिा जस्तै गिािती सेिा सतु्केरी सेिा, पररिार भनर्ोजनको अस्थार्ी 
सािन वितरण, परामशा सेिा र स्िास्थ्र् चशक्षा कार्ािम संचालन, पांच िषामभुनका 
िालिाभलकाको बदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको उपचार, र्ौन रोग 
तथा एच आई भि एड्स परामशा सेिा, सामान्द्र् प्राथभमक उपचार तथा प्रषेण सेिा 
प्रर्दान गने। 

➢ स्िास्थ्र् सेिा शाखाको भनरे्दशन अनसुार स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी सेिाहरु र संचाभलत 
स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी कार्ािमहरुमा सहर्ोग एिं समन्द्िर् गने। 

११.२.आिारितू स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रहरु : 
➢ आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, र्ोजना तथा कार्ािम 
कार्ाान्द्िर्नमा सहर्ोग तथा समन्द्िर् गने। 

➢ आकचस्मक प्राथभमक उपचार सेिा उपलब्ि गराउने। 
➢ स्थानीर्स्तरमा आिारितू स्िास्थ्र् केन्द्र भनमााण तथा सेिा संचालन सम्बन्द्िी 
कार्ावििी, २०७५ मा उललेचखत आिारितू खोप, पोषण, पररिार भनर्ोजन, स्िास्थ्र् 
प्रबिान सम्बन्द्िी सेिाको कार्ा गने। 

➢ स्िास्थ्र् सेिा शाखाको भनरे्दशन अनसुार स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी सेिाहरु र संचाभलत 
स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी कार्ािमहरुमा सहर्ोग एिं समन्द्िर् गने। 

➢ आिारितू स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह सम्बन्द्िी अन्द्र् कार्ा गने। 

१२.सामाचजक विकास शाखा: 
➢ चशक्षा, संस्कृभत, र्िुा, पर्ािन तथा खेलकूर्द विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
➢ मवहला, बालबाभलका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कलर्ाण सम्बन्द्िी कार्ा गने 

गराउने। 



➢ सामाचजक सरुक्षा तथा पंजीकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
१२.१.चशक्षा, संस्कृभत, र्िुा, पर्ािन तथा खेलकूर्द विकास शाखा: 
➢ आिारितू तथा माध्र्भमक चशक्षा सम्बचन्द्ि कार्ा गने। 
➢ आिारितू चशक्षा सम्बन्द्िी स्थानीर् काननु, मापर्दण्ड, र्ोजनाको तजुामा, कार्ाान्द्िर्न 

तथा भनर्मन गने। 
➢ प्रारचम्िक बालचशक्षा तथा विद्यालर् चशक्षा, अनौपचाररक चशक्षा, खलुा तथा िैकचलपक 

चशक्षा (गरुुकुल, मर्दरसा, गमु्बा आदर्द)को भनरन्द्तर भसकाइ तथा विशेष चशक्षा सम्बन्द्िी 
नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजनाको भनमााण, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन गने । 

➢ सामरु्दावर्क, संस्थागत, गठुी, मर्दरसा र सहकारी विद्यालर् स्थापना, अनगुमन, संचालन, 
व्र्िस्थापन तथा भनर्मन गने। 

➢ प्राविभिक चशक्षा, व्र्ािसावर्क ताभलम, मातिृाषामा चशक्षा, नगर चशक्षासभमभत, विद्यालर् 
व्र्िस्थापन, विद्यालर्को गणुस्तर अभिबवृद्ध, पाठ्यसामाग्री, सामरु्दावर्क विद्यालर्को 
पिुाािार, आिारितू तथा माध्र्भमक तहको पररक्षा, सामरु्दावर्क विद्यालर् अनरु्दान, 
चशक्षण भसकाइ, भनशलुक चशक्षा, छारिचृि, स्थानीर् पसु्तकालर्, स्थानीर् िाषा, 
संस्कृती, सावहत्र्, परुातत्ि, असल व्र्िहार लगार्तका शैचक्षक उन्नर्नका विषर्मा 
आिश्र्क कार्ा गने। 

➢ प्राविभिक चशक्षा तथा व्र्ािसावर्क ताभलमको र्ोजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुभत र 
भनर्मन। 

➢ पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कार्ाान्द्िर्न। 
➢ विद्यालर् चशक्षक तथा कमाचारी व्र्िस्थापन। 
➢ विद्यालर्को नक्साङ्कन, अनमुभत, स्िीकृभत, समार्ोजन तथा भनर्मन। 
➢ शैचक्षक पूिाािार भनमााण र ममात सम्िार। 
➢ आिारितू तहको परीक्षा व्र्िस्थापन। 
➢ विद्याथी भसकाइ उपलब्िीको परीक्षण र व्र्िस्थापन। 



➢ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिचृिको व्र्िस्थापन। 
➢ शैचक्षक परामशा सेिाको अनमुभत तथा भनर्मन। 
➢ स्थानीर्स्तरको शैचक्षक ज्ञान, सीप र प्रविभिको संरक्षण, प्रबिान र स्तरीकरण। 
➢ माध्र्भमक तहसम्मको शैचक्षक कार्ािमको समन्द्िर् र भनर्मन। 
➢ पसु्तकालर् एिं परपभरका, स्थानीर् पसु्तकालर्, िाचनालर् तथा सामरु्दावर्क अध्र्र्न 

केन्द्र सञ्चालन तथा व्र्िस्थापन। 
➢ खेलकुर्द तथा अभतररि विर्ाकलाप सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ स्थानीर्स्तरमा खेलकूर्द प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको भनर्मन र समन्द्िर्। 
➢ खेलकुर्दको संरचनाको पूिाािार भनमााण, सञ्चालन तथा विकास। 
➢ खेलकूर्दको विकास र प्रबिान। 
➢ खेलकूर्द प्रभतर्ोगीता आर्ोजना र सहिागीता 
➢ अभतररि विर्ाकलाप सम्बन्द्िी विषर् । 
➢ र्िुा सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ र्िुा जागरण, सशचिकरण र पररचालन। 
➢ र्िुा सीप, उद्यमचशलता तथा नेततृ्ि विकास। 
➢ संस्कृभत, सम्पर्दा, लभलतकला तथा पर्ािन प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा। 
➢ िाषा, संस्कृभत र लभलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्द्िी स्थानीर्स्तरको नीभत, 

कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन। 
➢ परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्राहलर्को संरक्षण, सम्िार, प्रबिान र विकास। 
➢ परम्परागत रुपमा चभलआएका जारा तथा पिाको सञ्चालन र व्र्िस्थापन। 
➢ स्थानीर् महत्िका िाभमाक तथा सांस्कृभतक सम्पर्दाको व्र्बस्थापन। 
➢ पर्ािकीर् महत्िका स्थल तथा सम्पर्दाको पवहचान, संरक्षण र प्रबिान। 
➢ पर्ािन पूिाािार विकास तथा प्रोत्साहन। 
➢ परुाताचत्िक, िाभमाक महत्िका सम्पर्दाहरुको संरक्षण तथा सम्बिान। 



➢ िाषा, संस्कृभत, जारा, पिा र लभलतकलाको संरक्षण, प्रबिान र विकास । 
१२.२.मवहला, बालबाभलका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कलर्ाण शाखा: 
➢ लैंभगक समानता, सामाचजक समािचेशकरण तथा सामाचजक सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ मवहला हक सम्बन्द्िी नीभत, र्ोजना कार्ाान्द्िर्न, समन्द्िर् र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 

➢ मवहलाको आभथाक, सामाचजक, राजनीभतक सशचिकरण, क्षमता विकास। 
➢ लैभगक वहंसा भनिारणका लाभग भनरोिात्मक, प्रबिानात्मक, संरक्षणात्मक उपार् र 
पनुःस्थापना। 

➢ लैंभगक उिरर्दार्ी बजेि तर्ारी र कार्ाान्द्िर्न। 
➢ बालबाभलकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन। 

➢ बालमैरी शासकीर् प्रिन्द्ि, बाल क्लब, बाल संरक्षण सभमभत तथा बाल सञ्जाल। 
➢ बालबाभलकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्द्िमा संघ, प्ररे्दश तथा अन्द्र् भनकार्सँग सम्पका , 
समन्द्िर् तथा सहकार्ा। 

➢ सडक िालिाभलकाको व्र्िस्थापन तथा िालमैरी शसुासन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ बदृ्धबबृद्धा असहार् अपांगको सवु्र्िस्था गने । उनीहरुलाई आश्रम बदृ्धाश्रम 
विश्रामस्थल आदर्द बनाउने र संचाभलत आश्रमहरुको सवु्र्िस्था गने। 

➢ बालबाभलका पररिार सहर्ोग गने। 
➢ बैकचलपक स्र्ाहार पद्धभतको कार्ाान्द्िर्न। 
➢ बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्द्र, चशश ुस्र्ाहार केन्द्र र बाल विकास केन्द्र व्र्िस्थापन। 
➢ असहार् बालबाभलकाका, सडक बालबाभलका व्र्िस्थापन। 
➢ बाल न्द्र्ार् र बाल वहंसा भनर्न्द्रण। 
➢ बालसिुार तथा पनुःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचालन अनमुती र भनर्मन। 
➢ आपत्कालीन बालउद्धार कोष स्थापना र व्र्िस्थापन। 



➢ जेष्ठ नागररकको लगत, पररचर्पर, सम्मान, स्िास्थ्र् सवुििा, सामाचजक सरुक्षा सम्बन्द्िी 
कार्ा। 

➢ जेष्ठ नागररक क्लि, दर्दिा सेिा केन्द्र, िेिघाि स्थल, आश्रर् केन्द्रको सञ्चालन तथा 
व्र्िस्थापन। 

➢ अपांगता िएका व्र्चि र एकल मवहला संरक्षण तथा व्र्िस्थापन। 
➢ सङ्घ तथा प्ररे्दशसँगको समन्द्िर्मा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्द्र तथा असि स्र्ाहार 
केन्द्रको सञ्चालन र व्र्िस्थापन। 

➢ अपाङ्गता िएका व्र्चि तथा असहार्को लगत अद्यािभिक, पररचर्पर वितरण, 
सामाचजक सरुक्षा तथा सवुििाको व्र्िस्थापन तथा वितरण। 

➢ अपाँगता िएका व्र्चिमैरी पूिाािार भनमााण तथा सञ्चालन। 
➢ अपाङ्गता िएका व्र्चि र असिहरूको व्र्िस्थापन सम्िन्द्िी अन्द्र् कार्ा । 
➢ एकल मवहला सम्िन्द्िी कार्ा। 
➢ गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्द्िर् तथा भनर्मन। 
➢ स्थानीर्स्तरमा समाज कलर्ाण सम्िन्द्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाचजक तथा 
सामरु्दावर्क संघसंस्था)को र्दताा, निीकरण तथा भनर्मन। 

➢ गठुी, कोष तथा अन्द्र् ट्रष्टहरुको व्र्िस्थापन। 
➢ भनजी तथा गैरसरकारी के्षरसँग समन्द्िर् र सहकार्ा। 
➢ भनजी तथा गैरसरकारी के्षरसँग समन्द्िर् र सहकार्ा। 
➢ सम्बद्ध विषर्मा समन्द्िर् र पररचालन तथा सामाचजक संघसंस्था सम्बन्द्िी अन्द्र् विषर्। 

१२.३.सामाचजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा: 
➢ सामाचजक सरुक्षा र पंजीकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ िडा कार्ाालर्िाि व्र्चिगत घिना जन्द्म, मतृ्र्,ु बहवुििाह, िसाइसराई, सम्बन्द्ि 
विच्छेर्द, िमापरु, िमापरुी र्दताा जस्ता कार्ाहरुको व्र्िस्था गने अनगुमन गने र 
भनर्मन गने। 



➢ व्र्चिगत घिनाको स्थानीर् तथ्र्ांक सम्बन्द्िी नीभत, काननु, मापर्दण्ड, र्ोजनाको 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन गने। 

➢ िडा कार्ाालर्िाि र्दताा िएका व्र्चिगत घिनाका वििरणहरु भनर्भमत रुपमा प्राप्त 
गरी अभिलेख राख्न ेर अध्र्ािभिक गने। 

➢ व्र्चिगत घिना र्दताा सम्बन्द्िी अभिलेख अध्र्ािभिक गने। 
➢ व्र्चिगत घिना र्दताा सम्बन्द्िी आिश्र्क सूचना र्ारामहरुको व्र्िस्था गने। 
➢ व्र्चिगत घिना र्दताा र पररिार लगत सम्बन्द्िी ऐन, भनर्म, नीभत, भनरे्दचशका अनसुार 
आिश्र्क कार्ार्ोजना तर्ार गने। 

➢ माभसक रुपमा घिना र्दताा वििरण, घिना र्दताा र्ाराम र राजश्वको वििरण बचुझभलई 
सरुचक्षतसंग राख्न ेर सम्बचन्द्ित भनकार्मा पठाउनपुने वििरण समर्मै पठाउने। 

➢ व्र्चिगत घिना र्दताा कार्ािम संचालन गने र सोको प्रभतिेर्दन गने। 
➢ व्र्चिगत घिना र्दतााको महत्ि र अभनिार्ाताको िारेमा प्रचारप्रसार गने व्र्िस्था 
भमलाउने। 

➢ व्र्चिगत घिना र्दताासंग सम्बचन्द्ित आिश्र्क ताभलम, गोष्ठी, अनचुशक्षण आदर्द 
कार्ािम संचालन गना प्रशासन/र्ोजना शाखासंग समन्द्िर् गने। 

➢ व्र्चिगत घिना सम्बन्द्िी तथ्र्ांकहरु र्ोजना तजुामाका चरणहरुमा प्रर्ोगमा लर्ाउन 
सहर्ोग गने। 

➢ असहार्, बदृ्ध, एकल मवहला, अपांगहरुको अभिलेख भनर्भमत रुपमा अध्र्ािभिक 
गने। 

➢ बावषाक र्ोजनामतुाविक सामाचजक सरुक्षा कार्ािम संचालन तथा व्र्िस्थापन गने। 
➢ सामाचजक सरुक्षा कार्ािमको ििा समर्मा नै वितरण गने कार्ामा आिश्र्क कार्ा 
गने। 



➢ तोवकएको समर्मा प्रत्रे्क आ.ब.मा थप हनु ेबदृ्ध, असहार्, अपांग लगार्तको वििरण 
संकलन गने र पररचर्पर वितरणको लाभग सामाचजक सरुक्षा सभमभतमा पेश गना 
सहर्ोग कार्ा गने। 

➢ सामाचजक सरुक्षा ििा प्राप्त गने जेष्ठ नागररक, एकल मवहला, अपांग अन्द्र् तोवकएका 
जाभत, समरु्दार्को छुट्टाछुटै्ट वििरण तर्ार गरी िावषाक रुपमा संख्र्ात्मक वििरण तर्ार 
गरी प्रकाचशत गने व्र्िस्था भमलाउने। 

१३.आभथाक विकास शाखा: 
➢ उद्योग, व्र्िसार् तथा सहकारी प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
➢ श्रम तथा रोजगार प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
➢ कृवष विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
➢ पशपंुक्षी विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 

१३.१.उद्योग, व्र्िसार् तथा सहकारी प्रबिान शाखा: 
➢ उद्योग तथा उद्यमचशलता विकास र खानी तथा खभनज पर्दाथाको संरक्षण सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 

➢ लघ,ु घरेल ु तथा साना उद्योगको भनर्मानसुार र्दताा, निीकरण, खारेजी र भनर्मन 
सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रबिान गने । 
➢ स्थानीर् उद्यमचशलता प्रबिान गने । 
➢ व्र्ापाररक र्मा तथा पसलको र्दताा, अनमुभत, निीकरण, खारेजी र भनर्मन गने। 
➢ सीप विकास सम्बन्द्िी कार्ाको प्रबिान गने । 
➢ खानी तथा खभनज पर्दाथाको संरक्षण सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्ड तथा 
र्ोजनाको कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन गने । 



➢ ढुङ्गा, भगिी, बालिुा, मािो, ननु, स्लेि, खरीढुङ्गा, र्ार्रक्ले तथा स्लेि जस्ता खानीजन्द्र् 
िस्त ुसिेक्षण, अन्द्िेषण, उत्खनन गने । 

➢ ढुङ्गा, भगट्टी, बालिुा, ननु, मािो, खरीढुङ्गा, र्ार्र क्ले तथा स्लेि आदर्द खानीजन्द्र् 
िस्तकुो संरक्षण, विकास गने । 

➢ खानी तथा खभनज पर्दाथाको उत्खनन र उपर्ोग सम्बन्द्िी र्दताा, अनमुभत, निीकरण, 
खारेजी र व्र्िस्थापन गने । 

➢ उद्योग, व्र्िसार्, व्र्ापार, खानी तथा खभनज पर्दाथा सम्बन्द्िी लगत तर्ार गने, सो 
सम्बन्द्िी सूचना तथा तथ्र्ाङ्क सङ्कलन, अभिलेखन तथा व्र्बस्थापन गने। 

➢ उद्योग, व्र्िसार्, व्र्ापार, भनमााण व्र्िसार्को अनगुमन, भनर्मन गने। 
➢ उद्योग व्र्िसार्को प्रबिान, स्थान, मापर्दण्ड भनिाारण गना संघ, प्ररे्दश र अन्द्र् स्थानीर् 
तह िा भनकार्मा समन्द्िर् र सहकार्ा गने। 

➢ उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र िार (क्िाभलिी) आदर्दको नीभत बनाई प्रभबभिर्िु 
उद्योग व्र्िसार्लाई आह्वान, प्रोत्साहन, प्रबिान गरी कर र सवुििािारे पभन नीभत बनाई 
कार्ाान्द्िर्न गने गराउने। 

➢ सहकारी संस्था सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्डको भनमााण, कार्ाान्द्िर्न र 
भनर्मन गने । 

➢ स्थानीर् सहकारी संस्थाको र्दताा, अनमुभत, खारेजी र विघिन गने । 
➢ सहकारी िचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्द्िी स्थानीर् मापर्दण्ड भनिाारण र भनर्मन। 
➢ सहकारी सम्बन्द्िी रावष्ट्रर्, केन्द्रीर्, विषर्गत, प्रारे्दचशक र स्थानीर् संघ संस्थासगँ 
समन्द्िर् र सहकार्ा गने । 

➢ सहकारी सम्बन्द्िी स्थानीर् तथ्र्ाङ्क व्र्िस्थापन र अध्र्र्न अनसुन्द्िान गने । 
➢ स्थानीर् सहकारीको क्षमता अभििवृद्ध गने । 
➢ स्थानीर् सहकारी क्षरेको प्रबिान, विकास र पररचालन गने । 



➢ संचाभलत सहकारी र गैरसरकारी संस्थाको सम्पणुा वििरण, तथ्र्ांक, अिस्था आदर्द 
सम्बन्द्िीत भनकार्िाि प्राप्त गरी व्र्िचस्थत अभिलेख राख्न ेर राख्न लगाउने। 

➢ सहकारी ऐन, २०७४ अनसुार र्दताा, सहचजकरण, भनरे्दशन आदर्द कार्ा गने गराउने। 
➢ गैससको उद्धेश्र् र कार्ाके्षर प्रस्ि हनुेगरी वििरण पेश गना लगाई अभिलेख राख्न ेर 
राख्न लगाउने। 

➢ स्थानीर् सरकार संचालन ऐन, २०७४ को र्दर्ा ११ को उपर्दर्ा (२) (ख) अनसुारका 
कार्ा गने गराउने। 

➢ सािाजभनक भनजी सािाजभनक साझेर्दारी सम्बचन्द्ि नीभत, कार्ाविभि, मापर्दण्ड, कार्ािम 
पवहचान र कार्ाान्द्िर्न गने, भनजी के्षरसंग समन्द्िर् र सहकार्ा गने गराउने। 

➢ समरु्दार्मा भसपमलुक, आर्आजान तथा आभथाक उपाजानका विभिन्न कार्ािमहरु संचालन 
गने, तथा विचिर् कारोिारमा सहचजकरण गररदर्दन विचिर् संस्थाहरुसंग समन्द्िर् राख्न।े 

१३.२.श्रम तथा रोजगार प्रबिान शाखा: 
➢ श्रम एिं रोजगार प्रबिान तथा गररबी न्द्रू्नीकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ श्रम एिं रोजगार प्रबिान तथा गररबी भनिारण सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्ड, 
भनर्मन र अध्र्र्न अनसुन्द्िान गने । 

➢ श्रम एिं रोजगार प्रबिान तथा गररबी भनिारणको स्थानीर् रणनीभत तजूामा गने। 
➢ गररब घरपररिार पवहचान सम्बन्द्िी स्थानीर् सिेक्षण, सूचना व्र्िस्थापन र भनर्मन 
गने। 

➢ श्रम एिं रोजगार प्रबिान तथा गररबी भनिारण सम्बन्द्िी रावष्ट्रर्, प्रारे्दचशक र स्थानीर् 
संस्थासँग सम्पका , समन्द्िर् र सहकार्ा गने। 

➢ रोजगार तथा बेरोजगारको तथ्र्ाङ्क सङ्कलन, प्रशोिन र सूचना प्रणालीको स्थापना गने। 
➢ स्थानीर्स्तरमा रहेका विरे्दशी श्रभमकको लगत सङ्कलन तथा सूचना व्र्िस्थापन गने। 
➢ पवहचान िएका गररब घरपररिार एिं लचक्षत समूह सम्बन्द्िी स्थानीर् र्ोजना, कार्ािम, 
स्रोत पररचालन र व्र्िस्थापन गने । 



➢ संघीर् र प्ररे्दश कानून बमोचजम स्थानीर् तहमा सकुुम्बासीको पवहचान र अभिलेख 
व्र्िस्थापन गने। 

➢ सकुुम्बासी सम्बन्द्िी जीविकोपाजान र बसोबास व्र्िस्थापन। 
➢ बेरोजगार र्िुाजनशचिको तथ्र्ांक भलन े र रोजगारी अभिबवृद्ध कार्ािममा सहिागी 
कृर्ाचशल गराउने अभिर्ान संचालन गने गराउने। 

➢ रोजगारीका अिसर पवहचान गरी त्र्सिारे ताभलम अभिमचुखकरण आदर्द गने गराउने।३ 
१३.३.कृवष विकास शाखा: 
➢ कृवष विकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पार्दन व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी नगरस्तरीर् नीभत, 
कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन कार्ा गने। 

➢ कृवष उत्पार्दन बजारसम्म पहुंचका लाभग हािबजारको विकास र विस्तारका लाभग 
पिुाािार भनमााण, प्राविभिक सेिा तथा प्रविभिको प्रसार, कृवष सामाग्रीको आपभुता लगार्त 
कृषक क्षमता विकासका लाभग अभिमचुखकरण ताभलम संचालन गने। 

➢ स्थानीर् संिािनाका आिारमा कृवषको व्र्िसार्ीकरण र भबविभिकरण गना वकसानलाई 
प्रोत्साहन कार्ािम तजुामा, साना भसंचाई आर्ोजना संचालन गने। 

➢ कृवषबजार सूचना, कृवषबजार तथा हािबजारको पूिाािार भनमााण, साना भसँचाई भनमााण, 
ताभलम, प्रविभि प्रसार सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ प्राविभिक िेिा, कृवष सामाग्री आपूभता र कृषक क्षमता विकास कार्ािमको सञ्चालन 
गने। 

➢ कृवषजन्द्र् प्राकृभतक प्रकोप तथा महामारी रोगको भनर्न्द्रण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ कृवष िातािरण संरक्षण तथा जैविक विवििताको संरक्षण र प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 

➢ कृवषप्रसार तथा जनशचिको प्रके्षपण, व्र्िस्थापन र पररचालन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ उच्च मूलर्र्िु कृवषजन्द्र् िस्तकुो प्रबिान, विकास तथा बजारीकरण सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 



➢ कृवषसम्िन्द्िी िीमा र कजाा सहजीकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ शीत िण्डारणको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ कृषकहरूको क्षमता अभििवृद्ध, प्राविभिक सेिा, िेिा, सीप विकास र सशिीकरण 
सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ कृवष बीउविजन, नश्ल, मलखार्द र रसार्न तथा औषभिहरूको आपूभता, उपर्ोग र 
भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ कृषक समूह, कृवष सहकारी गठन र संचालनमा प्रोत्साहन गने तथा कृवष सम्बन्द्िी 
स्थानीर् सङ्घ संस्थाहरूको समन्द्िर्, व्र्िस्थापन र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ कृवष सम्बन्द्िी प्रविभिको संरक्षण र हस्तान्द्तरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ कृवष तथ्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र कृवष सूचना प्रणाली तथा कृवष सम्बन्द्िी सूचनाको 
प्रचारप्रसार सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ कृषकहरुलाई आर्मलुक रोजगारीको अिसर भसजाना गने खालका कृवष र्ोजना तथा 
कार्ािम तजुामा गरी सो को कार्ाान्द्िर्न गने। 

➢ कृवष सेिा केन्द्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउने। 
➢ कृवष स्रोत केन्द्रको स्थापना र व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

१३.४.पशपंुक्षी विकास शाखा: 
➢ पश ुतथा पंक्षी पालन र पश ुतथा पंक्षी स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, 
मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ पशपुन्द्छी बजार सूचना, हािबजारको पूिाािार भनमााण, ताभलम, प्राविभिक िेिा, कृषक 
क्षमता विकास कार्ािमको सञ्चालन र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 

➢ पशपुन्द्छीजन्द्र् प्राकृभतक प्रकोप तथा महामारी रोगको भनर्न्द्रण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ पशपुन्द्छी चचवकत्सा सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ पशनुश्ल सिुार पद्धभत विकास र व्र्बस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ पशपुन्द्छी सम्बन्द्िी बीमा र कजाा सहजीकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 



➢ स्थानीर् चरन तथा खका  विकास र व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ पश ुआहारको गणुस्तर भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ स्थानीर्स्तरमा पशपुन्द्छी सम्बन्द्िी तथ्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणाली व्र्िस्थापन 
गने। 
➢ पश ुबिशाला र शीत िण्डारणको व्र्िस्थापन र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
➢ पशपंुक्षीमा लाग्न ेरोग िडाफ्लू खोरेत आदर्द लाई वप्रिेन्द्सन तथा भनिारण गनामा सम्बद्ध 
विज्ञ संस्था भनकार् संग समन्द्िर् सहकार्ा गने गराउने। 

➢ माछा मास ुिा अन्द्र् खाद्यपर्दाथाको गणुस्तर परीक्षण विषर्गत जांचको लाभग सरकारी 
िा भनजीस्तरमा स्थावपत प्रर्ोगशालामा पभन समन्द्िर् सहकार्ा गने गराउने। 

➢ पशसेुिा केन्द्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउन।े 
➢ पशपुालन तथा पश ुस्िास्थ्र् सम्बन्द्िी अन्द्र् कार्ा । 

 
पनुश्च: कुनै सम्बचन्द्ित शाखा, शाखा, इकाई, िडा कार्ाालर् तथा सेिाकेन्द्रमा छुि हनु 
गएका कुनै काम कारिाहीहरु िए स्थानीर् सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोचजम 
सम्बद्ध संर्न्द्र एिं संरचनािाि कार्ासम्पार्दन हनुेछ। र्सरी सबद्ध संर्न्द्र एिं संरचनािाि 
पभन कार्ासम्पार्दन हनु नसकेमा त्र्स्ता कार्ाहरु नगरप्रमखु, नगरउपमखु र प्रमखु 
प्रशासकीर् अभिकृतको मागार्दशानमा प्रशासन शाखाको अगिुाई, समन्द्िर् र सहचजकरणमा 
कार्ा र्छ्यौि गनुापनेछ। 
 
 
 

अनसूुची - ४ 
प्रस्तावित पर्दहरुको कार्ा वििरण 



(र्स नगरपाभलकाका लाभग आिश्र्क पने जनशचिको प्रत्रे्क र्दरबन्द्र्दीको पर्दनाम र 
तह/शे्रणीका साथसाथ कमाचारीले गनुापने काम, कताव्र् र उि पर्दको लाभग आिश्र्क 
न्द्र्नुतम र्ोग्र्तासवहत कार्ावििरण बुंर्दागत रुपमा रे्दहार्बमोचजम प्रस्ततु गररएको छ।) 
 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, रा.प.वद्धतीर् शे्रणी, (प्रशासन), पर्दको कार्ा वििरण (काम, 
कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.नगरपाभलका कार्ाालर्को प्रशासकीर् प्रमखु िइ प्रचभलत काननुको अभिनमा रही नगर 
प्रमखुको प्रत्र्क्ष सपुररिेक्षण, मागार्दशान र भनरे्दशनमा रही नगरपाभलकाको कार्ापाभलका 
िैठक, नगर सिा िैठक, विभिन्न सभमभत उपसभमभत सम्बन्द्िी कार्ा, न्द्र्ावर्क सभमभत, 
कमाचारी प्रशासन, आन्द्तररक प्रशासन, र्ोजना, बजेि, कार्ािम, आर्ोजना, नागररक 
सहार्ता, पिुाािार विकास, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपर्द व्र्िस्थापन, स्िास्थ्र् सेिा, 
आिारितू स्िास्थ्र् सेिा, सामाचजक विकास, आभथक विकास, सूचना तथा संचार, सूचना 
प्रवििी, राजश्व प्रशासन, नीभत, काननु, बाह्य सम्बन्द्ि, र्ातार्ात, सरुक्षा, सम्पका , समन्द्िर्, 
आभथाक प्रशासन, आन्द्तररक लेखापररक्षण, विपर्द व्र्िस्थापन, िडा कार्ाालर् व्र्िस्थापन 
एिं सहचजकरण, नगरसरुक्षा, र्ोहोरमैला व्र्िस्थापन, अभिलेख, सामाचजक 
सरुक्षा,पंचजकरण, नगरकार्ापाभलकाको भनणार् कार्ाान्द्िर्न, नगरसिाको भनणार् कार्ाान्द्िर्न 
लगार्त समग्र प्रशासकीर् एिं व्र्िस्थापकीर् कार्ासम्पार्दन गने गराउने। 
२.प्रशासकीर् कार्ा, मानि संशािन व्र्िस्थापन, जनशचि विकास र्ोजना, कमाचारी िचृि 
विकास, कमाचारीहरुको प्रशासकीर् भनर्न्द्रण, कार्ाचजम्मेिारी, कार्ावििरण, कामको 
बांडर्ांड, कार्ासम्पार्दन मलुर्ांकन, आन्द्तररक स्रोत पररचालन र भनर्न्द्रण, नगर विकास 
र्ोजना, आिभिक र्ोजना, सािाजभनक सनुिुाई, भनररक्षण, सपुररिेक्षण, अनगुमन, मलुर्ांकन, 
प्रभतिरे्दन, समन्द्िर्, सहचजकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउन।े 
३.संगठन संरचना बमोचजम कमाचारीको र्दरबन्द्र्दी अभिलेख अद्यािभिक गने गराउने। 



४.भनर्चुि, पर्दस्थापन, स्तरिवृद्ध, विर्दा, हाचजरी, वििागीर् सजार्, अिकाश लगार्तका 
रै्दभनक प्रशासभनक कार्ा सम्पार्दन गने गराउन।े 
५.सूचना तथा संचार प्रविभि एिं अभिलेख व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने।  
६.चजन्द्सी व्र्िस्थापन, सिारी सािन व्र्िस्थापन तथा सम्पचि व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा 
गने।  
७.कमाचारीको सेिा सवुििा लगार्त गनुासो व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
८.नगरपाभलकाका लाभग आिश्र्क औजार उपकरण लगार्तका सामग्री, भनमााण, परामशा, 
खरीर्द व्र्िस्थापन, िस्त ुर सेिा खररर्द सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने।  
९.िावषाक र्ोजना तजुामा, बजेि, कार्ािम, प्रगभत प्रभतिेर्दन, सभमक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
१०.विभिन्न सेिा, अध्र्र्न, अनसुन्द्िान, खोज, ताभलम, अनचुशक्षण, सहजीकरण सम्बन्द्िी 
कार्ा गने ।  
११.नगरपाभलकाको स्िाभमत्िका चल अचल सम्पचिको अभिलेख व्र्िस्था ममात सम्िार 
एिं संरक्षण कार्ा गने गराउने।  
१२.सेिा प्रिाहमा आिश्र्कता बमोचजम सहचजकरण, सम्पका  र समन्द्िर् सम्बन्द्िी कार्ा 
गने।  
१३.िावषाक कार्ािम, कार्ासम्पार्दन, भनमााण, कार्ाप्रगभत समीक्षा र प्राप्त पषृ्ठपोषण 
कार्ाान्द्िर्न गराउने।  
१४.कार्ासम्पार्दन स्तरको विश्वनीर्ता, प्रिािकारीता, सशुासन अभििवृद्ध गने, समग्र सेिा 
प्रिाहको गणुस्तर अभििवृद्ध गने, गराउने। 
१५.शाखा अन्द्तरगत सम्पूणा शाखा इकाईबीच समन्द्िर् गने, गराउने।  
१६.आरु् मातहतका कमाचारीहरुको कार्ासम्पार्दनको भनर्भमत सपुररिेक्षण, पषृ्ठपोषण गरै्द 
कार्ासम्पार्दन स्तरमा सिुार लर्ाउने।  



१७.नगरपाभलका र अन्द्तरगत कार्ारत सम्पूणा कमाचारीहरुको कार्ासम्पार्दन स्तर, 
भनर्भमतता, अनशुासन, आचरण, समर्पालना लगार्तका विषर्मा भनर्भमत जानकारी र 
अभिलेख व्र्िस्थापन गने गराउने।  
१८.कमाचारी प्रशासन, आन्द्तररक प्रशासन, खररर्द, स्िोर, चजन्द्सी, सरुक्षा, आन्द्तररक 
बन्द्र्दोबस्त, काननु, सचचिालर्, सिारीसािन, मानि संशािन विकास, र्ातार्ात, सरसर्ाई, 
बगैंचा, पूिाािार विकास भनमााण, आिास, जनसम्पका , र्दताा चलानी, पसु्तकालर्, िेभलर्ोन, 
भबजलुी, िारा, पानी, लेखा, िैरे्दचशक सम्पका , ताभलम, अध्र्र्न, अनसुन्द्िान, खोज, सूचना 
संचार लगार्तको प्रशासभनक सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
१९.स्थानीर् सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले तोके बमोचजमका कार्ाहरु सम्पार्दन गने 
गराउने।  
२०.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२१.नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु, नगर कार्ापाभलका, नगरसिा, नपेाल सरकार लगार्त 
माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
२२.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२३.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने।  
२४.नगरपाभलकामा िैपरी आउने अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२५.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  
२६.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता भनजामती सेिा ऐन तथा भनजामभत सेिा 
भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम हनुे।  
 

२.अभिकृत, सातौं/आठौं तह (प्रशासन) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको सामान्द्र् भनरे्दशन, सपुररिके्षण तथा भनर्न्द्रणमा रही भनजले 
अभिकार प्रत्र्ार्ोजन गरेबमोचजम नगरपाभलकाको कार्ामा गभतचशभलता लर्ाउन र स्थानीर् 
सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा भनर्मािलीको सर्ल कार्ाान्द्िर्नका लाभग ऐन 



भनर्मको ममा र िािना बमोचजम र्दताा, चलानी, सोिपछु, नागररक िडापर, सेिा प्रिाह 
र्ाराम र कार्ा प्रकृर्ा, चजन्द्सी व्र्िस्थापन, सिारी सािन व्र्िस्थापन, सम्पचि व्र्िस्थापन, 
अभिलेख, संरक्षण, हेरचाह, ममातसंिार, पंजीकरण, नगर सरुक्षा, सरसर्ाई, कार्ाालर्को 
आन्द्तररक िन्द्र्दोिस्त, इन्द्िरनेि, विजलुी, िेभलर्ोन, िारा, पानी, ढल, िैठक, कोठा, 
िगैचा, सरुक्षा समेतको रेखरे्दख, भनरीक्षण र भनर्न्द्रण गने सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
२.सहार्क कमाचारीको विर्दा व्र्िस्थापन, सहार्कहरुको कार्ासम्पार्दन मलुर्ांकन, सभमभत 
उपसभमभतमा सहिाभगता, चचठीपरमा तोकआरे्दश कार्ािाही प्रकृर्ा, कार्ाप्रकृर्ा सरलीकरण, 
कमाचारीको हाचजरी प्रमाचणत, नगरपाभलकाको प्रििाको कार्ा, नगरपाभलकाको नोडल 
अभिकृतको कार्ा, िडा सभमभतको व्र्िस्थापन कार्ा, संगठन संरचना र र्दरबन्द्र्दी 
अध्र्ािभिक कार्ा, नगरपररषर्द नगरपाभलका िैठक सभमभतउपसभमभत िैठकमा सहर्ोग, 
कमाचारी व्र्चिगत वििरण अध्र्ािभिक, अभिलेख, कमाचारी िचृिविकास कार्ार्ोजना, 
चजन्द्सी सामान खररर्द व्र्िस्थापन, मालसामान संरक्षण, कार्ाालर् ममातसंिार हेरचाह, 
सम्पचत्ि अध्र्ािभिक, िडास्तररर् र्ोजना तथा कार्ािमको समन्द्िर् रेखरे्दख अनगुमन 
मलुर्ांकन प्रभतिेर्दन, संघीर् सरकार, प्रारे्दचशक सरकार र नगरकार्ापाभलकाको भनरे्दशन 
पररपरको पालनामा सहर्ोग, नगरपाभलकाको सेिा प्रिाहमा गणुस्तररर्ता भछिोछररतोपना 
सरलता चशघ्रता भमतव्र्वर्ता र स्तररर्ता कार्म, भनणार्हरुको अभिलेख र सरुक्षा एिं 
कार्ाान्द्िर्न प्रकृर्ा लगार्त प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतिाि प्रत्र्ार्ोजन िएका विषर् 
सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने गराउने।  
३.नगरपाभलकाको रै्दभनक प्रशासभनक सेिा प्रिाहलाई भछिो, छररतो र गणुस्तरीर् बनाउन 
कार्ार्ोजना तर्ार गरी पेश गने। 
४.र्दरबन्द्र्दी सजृना, पर्द र्दताा, पर्द पूभता, पर्दस्थापना, विर्दा, िढुिा, सरुिा, सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 
५.कमाचारीको विर्दा, हाजीरी, काज, अिकाश लगार्त स्िीकृत गर्दाा विभि सम्मत िएको 
सभुनचश्चतता गने र सोको अभिलेख व्र्िस्थापन गने।  



६.कमाचारीहरुको अध्र्र्न र असािारण विर्दा माग िएमा कारिाहीको लाभग पेश गने, 
साथै कारिाही स्िीकृत िएका कार्ाको अभिलेख राख्न ेर राख्न लगाउने।  
७.विभिन्न गनुासो सनुिुाई सम्बन्द्िमा नोडल अभिकृत तथा र्ोकल पसानको कार्ा गने।  
८.आन्द्तररक तथा िाह्य ताभलममा मनोनर्न सम्बन्द्िी भनरे्दशनअनसुार आिश्र्क कार्ा 
गने।  
९.कमाचारीको कार्ासम्पार्दन, कार्ा प्रगभत सभमक्षा, कार्ासम्पार्दन मूलर्ांकन, अभिलेख 
व्र्िस्थापन, हाजीरी, समर्पालना, सेिाप्रिाहको सम्बन्द्िमा अनगुमन, व्र्चि वििरणको 
र्ाइलीङ् कार्ा सम्बन्द्िमा आिश्र्क कार्ा गने।  
१०.नगरपाभलकाको समग्र अभिलेख व्र्िचस्थत गने ।  
११.नगरपाभलकाले प्रर्दान गने विभिन्न प्रकृभतका भसर्ाररश परहरु तर्ार गने।  
१२.सामान्द्र् प्रशासन तथा कमाचारी प्रशासन सम्बन्द्िी विषर्मा ताभलम प्रचशक्षण, अनगुमन, 
प्रभतिरे्दन र अन्द्र् आइपने कार्ाहरु समेत भनरे्दशन अनसुार सम्पार्दन गने।  
१३.कासम ुर्ाराम, सम्पचि वििरण र्ाराम समर् भिर मूलर्ांकन, संकलन गरी पेश 
गने।  
१४.नगरपाभलकाको िौभतक सामाग्रीको सम्िार, ममात तथा संरक्षणको व्र्िस्थापन 
भमलाउने र सर्दपुर्ोग गने गराउने चजम्मेिारी िहन गने।  
१५. नगरपाभलकाको नीभत, र्ोजना, िावषाक कार्ािम तथा बजेि तजुामा, कार्ाान्द्िर्न, 
प्रगती समीक्षा, अनगुमन, प्रभतिेर्दन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१६.अभिनस्थ कमाचारीहरुको काममा मागार्दशाक बनी स्िीकृभतको लाभग सपुररिेक्षक र 
आिश्र्कतानसुार भनर्न्द्रण समेत गने।  
१७.नगरपाभलकाका शाखा शाखा तथा इकाईको रै्दभनक प्रशासभनक कार्ासम्पार्दन गने। 
१८.उद्योग, व्र्िसार् तथा सहकारी प्रबिान, उद्योग तथा उद्यमचशलता विकास र खानी 
तथा खभनज पर्दाथाको संरक्षण, लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको भनर्मानसुार र्दताा, निीकरण, 



खारेजी र भनर्मन, लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा गने 
गराउने। 
१९.सहकारी संस्था सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्डको भनमााण, कार्ाान्द्िर्न र 
भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
२०.गैरसरकारी संस्थाको सम्पणुा वििरण, तथ्र्ांक, अिस्था सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
२१.श्रम एिं रोजगार प्रबिान तथा गररबी भनिारण सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्ड, 
भनर्मन र अध्र्र्न अनसुन्द्िान सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
२२.कृवष विकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पार्दन व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी नगरस्तरीर् नीभत, 
कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
२३.पश ुतथा पंक्षी पालन र पश ुतथा पंक्षी स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, 
मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
२४.अन्द्र् शाखा, शाखा, इकाइले गने िभन स्पष्ट नतोवकएको कार्ा सम्पार्दन गने।  
२५.समग्र कमाचारी प्रशासन सम्बन्द्िमा प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतलाई भनर्भमत जानकारी 
गराउने।  
२६.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२७.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने गराउने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट 
गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२८.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२९.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, 
आरे्दश पालना गने।  
३०.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
३१.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३२.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  



३३.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

३.अभिकृत, छैठौं तह (प्रशासन) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, सपुररिके्षण तथा 
भनर्न्द्रणमा रही भनजले अभिकार प्रत्र्ार्ोजन गरेबमोचजम नगरपाभलकाको कार्ामा 
गभतचशभलता लर्ाउन र स्थानीर् सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा भनर्मािलीको सर्ल 
कार्ाान्द्िर्नका लाभग ऐन भनर्मको ममा र िािना बमोचजम र्दताा, चलानी, सोिपछु, नागररक 
िडापर, सेिा प्रिाह र्ाराम र कार्ा प्रकृर्ा, चजन्द्सी व्र्िस्थापन, सिारी सािन व्र्िस्थापन, 
सम्पचि व्र्िस्थापन, अभिलेख, संरक्षण, हेरचाह, ममातसंिार, पंजीकरण, नगर सरुक्षा, 
सरसर्ाई, कार्ाालर्को आन्द्तररक िन्द्र्दोिस्त, इन्द्िरनिे, विजलुी, िेभलर्ोन, िारा, पानी, 
ढल, िैठक, कोठा, बगैंचा, सरुक्षा समेतको रेखरे्दख, भनरीक्षण र भनर्न्द्रण गने सम्बन्द्िी 
कार्ा गने। 
२.सहार्क कमाचारीको विर्दा व्र्िस्थापन, सहार्कहरुको कार्ासम्पार्दन मलुर्ांकन, सभमभत 
उपसभमभतमा सहिाभगता, चचठीपरमा तोकआरे्दश कार्ािाही प्रकृर्ा, कार्ाप्रकृर्ा सरलीकरण, 
कमाचारीको हाचजरी प्रमाचणत, नगरपाभलकाको प्रििाको कार्ा, नगरपाभलकाको नोडल 
अभिकृतको कार्ा, िडा सभमभतको व्र्िस्थापन कार्ा, संगठन संरचना र र्दरबन्द्र्दी 
अध्र्ािभिक कार्ा, नगरपररषर्द नगरपाभलका िैठक सभमभतउपसभमभत िैठकमा सहर्ोग, 
कमाचारी व्र्चिगत वििरण अध्र्ािभिक, अभिलेख, कमाचारी िचृिविकास कार्ार्ोजना, 
चजन्द्सी सामान खररर्द व्र्िस्थापन, मालसामान संरक्षण, कार्ाालर् ममातसंिारहेरचाह, 
सम्पचत्ि अध्र्ािभिक, िडास्तररर् र्ोजना तथा कार्ािमको समन्द्िर् रेखरे्दख अनगुमन 
मलुर्ांकन प्रभतिेर्दन, संघीर् सरकार, प्रारे्दचशक सरकार र नगरकार्ापाभलकाको भनरे्दशन 
पररपरको पालनामा सहर्ोग, नगरपाभलकाको सेिा प्रिाहमा गणुस्तररर्ता भछिोछररतोपना 
सरलता चशघ्रता भमतव्र्वर्ता र स्तररर्ता कार्म, भनणार्हरुको अभिलेख र सरुक्षा एिं 



कार्ाान्द्िर्न प्रकृर्ा लगार्त प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखुिाि प्रत्र्ार्ोजन 
िएका विषर् सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने।  
३.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखुको सपुररिेक्षणमा रही नगरपाभलकाको नीभत, 
र्ोजना, िावषाक कार्ािम तथा बजेि तजुामा, कार्ाान्द्िर्न, प्रगती समीक्षा, अनगुमन, 
मलुर्ांकन प्रभतिेर्दन सम्बन्द्िी कार्ा, नगरको र्दीघाकाभलन, आिभिक र बावषाक र्ोजना 
तजुामा, नगरपाभलकाको रणनीभतक र्ोजना, बावषाक र्ोजना, कार्ािम, स्थानीर् र्ोजना, 
जग्गा विकास र्ोजना तर्ार र्ोजना तजुामा, कार्ार्ोजना तर्ारी, आर्ोजना, पररर्ोजना, 
कार्ािम, बजेि नीभत, रणनीभत, कार्ानीभत, उपिोिा सभमभत पररचालन, विकास आर्ोजना 
तथा पररर्ोजना, बावषाक विकास कार्ािम, आर्ोजना तजुामा, कार्ाान्द्िर्न, उपिोिा 
सभमभत, Project Document, बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य सरुक्षा र 
उपिोिा वहत संरक्षण, स्थानीर् व्र्ापार, िाचणज्र्, िस्तकुो माग, आपूभता व्र्बस्थापन तथा 
बजार तथा हािबजार व्र्िस्थापन, स्थानीर् व्र्ापार प्रबिान, सहजीकरण र भनर्मन सम्बन्द्िी 
कार्ा गने। 
४.र्दरबन्द्र्दी सजृना, पर्दर्दताा, पर्दपूभता, पर्दस्थापना, विर्दा, िढुिा, सरुिा, सम्बन्द्िी कार्ा गने 
। 
५.कमाचारीको विर्दा, हाजीरी, काज, अिकाश लगार्त स्िीकृत गर्दाा विभि सम्मत िएको 
सभुनचश्चतता गने र सोको अभिलेख व्र्िस्थापन गने।  
६.कमाचारीहरुको अध्र्र्न र असािारण विर्दा माग िएमा कारिाहीको लाभग पेश गने, 
साथै कारिाही स्िीकृत िएका कार्ाको अभिलेख राख्न ेर राख्न लगाउने।  
७.आन्द्तररक तथा िाह्य ताभलममा मनोनर्न सम्बन्द्िी भनरे्दशनअनसुार आिश्र्क कार्ा 
गने।  
८.कमाचारीको कार्ासम्पार्दन, कार्ा प्रगभत सभमक्षा, कार्ासम्पार्दन मूलर्ांकन, अभिलेख 
व्र्िस्थापन, हाजीरी, समर्पालना, सेिाप्रिाहको सम्बन्द्िमा अनगुमन, व्र्चि वििरणको 
र्ाइलीङ् कार्ा सम्बन्द्िमा आिश्र्क कार्ा गने।  



९.नगरपाभलकाको समग्र अभिलेख व्र्िचस्थत गने ।  
१०.नगरपाभलकाले प्रर्दान गने विभिन्न प्रकृभतका भसर्ाररश परहरु तर्ार गने।  
११.सामान्द्र् प्रशासन तथा कमाचारी प्रशासन सम्बन्द्िी विषर्मा ताभलम प्रचशक्षण, अनगुमन, 
प्रभतिरे्दन र अन्द्र् आइपने कार्ाहरु समेत भनरे्दशन अनसुार सम्पार्दन गने।  
१२.कासम ुर्ाराम, सम्पचि वििरण र्ाराम समर् भिर मूलर्ांकन, संकलन गरी पेश 
गने।  
१३.नगरपाभलकाको िौभतक सामाग्रीको सम्िार, ममात तथा संरक्षणको व्र्िस्थापन 
भमलाउने र सर्दपुर्ोग गने गराउने चजम्मेिारी िहन गने।  
१४.नगरपाभलकाको रै्दभनक प्रशासभनक सेिा प्रिाहलाई भछिो, छररतो र गणुस्तरीर् बनाउन 
कार्ार्ोजना तर्ार गरी पेश गने। 
१५.अभिनस्थ कमाचारीहरुको काममा मागार्दशाक बनी स्िीकृभतको लाभग सपुररिेक्षक र 
आिश्र्कतानसुार भनर्न्द्रण समेत गने।  
१६.अन्द्र् शाखा, शाखा, इकाइले गने िभन स्पष्ट नतोवकएको कार्ा सम्पार्दन गने।  
१७.समग्र कमाचारी प्रशासन सम्बन्द्िमा शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतलाई 
भनर्भमत जानकारी गराउने।  
१८.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१९.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका 
अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२०.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
२२.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२३.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२४.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  



२५.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
४. भस.भड.ई.,निौं/र्दशौं तह (इन्द्जी.)(प्रा.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको सामान्द्र् भनरे्दशन, सपुररिके्षण तथा भनर्न्द्रणमा रही भनजले 
अभिकार प्रत्र्ार्ोजन गरे बमोचजम सडक, भसंचाई, जलविद्यतु, उजाा, सडक ििी, र्ातार्ात 
व्र्िस्था तथा अन्द्र् पूिाािार विकास र ििन, िस्ती विकास तथा नक्शापास सम्बन्द्िी 
नीभत, काननु, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ािम, भनमााण, कार्ाान्द्िर्न, अनगुमन, मलुर्ांकन, 
प्रभतिरे्दन, भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
२.स्थानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, र्ातार्ात, झोलङु्गे पलु, पलेुसा र तिबन्द्िन 
सम्बन्द्िी नीभत, काननु, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ािम, भनमााण, कार्ाान्द्िर्न, अनगुमन, 
मलुर्ांकन, प्रभतिेर्दन, भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
३.नगरपाभलका भिर गनुापने िौभतक संरचना भनमााण, आिास क्षेर, व्र्ापाररक क्षेर, 
खलुापाका , खेलमैर्दान नीभत, भिरी शहरी सडक, शदु्ध खानेपानी उत्पार्दन, वितरण, 
सिुारसम्िार र व्र्िस्थापन, ढल भनमााण व्र्िस्थापन, र्ातार्ात सरुक्षा व्र्िस्थापन र 
भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
४.स्थानीर् सािाजभनक र्ातार्ातको रुि भनिाारण, अनमुभत, निीकरण, खारेजी, सेिाको 
गणुस्तर, िाडार्दर भनिाारण र भनर्मन तथा ट्याक्सी सेिा अनमुती, व्र्बस्थापन र भनर्मन 
कार्ा गने गराउने। 
५.भसंचाई, जलविद्यतु, उजाा, सडक ििी, साना जलविद्यतु आर्ोजना, उजाा, सडक ििी, 
निीकरणीर् उजाा तथा िैकचलपक ऊजाा सम्िन्द्िी सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन कार्ा। 



६.आर्ोजना स्िीकृती, आर्ोजना लागत अनमुान, आर्ोजना बजेि, आर्ोजना कार्ाान्द्िर्न, 
आर्ोजना गणुस्तररर्ता, अनगुमन भनरीक्षण प्रभतिेर्दन लगार्तका कार्ासम्पार्दन गने। 
७.िैकचलपक ऊजाा सम्बन्द्िी प्रविभि विकास र हस्तान्द्तरण, क्षमता अभििवृद्ध तथा प्रबिान। 
८.विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्र्िस्थापन, सञ्चालन र भनर्मन, स्थानीर् विद्यतु 
वितरण प्रणाली र सेिाको व्र्िस्थापन, सञ्चालन र भनर्मन, स्थानीर् साना, सतह तथा 
िभूमगत भसंचाई प्रणालीको सञ्चालन, जलउत्पन्न प्रकोप भनर्न्द्रण, साना जल उपर्ोग, 
सािाजभनक भनजी साझेर्दारी सम्बन्द्िी कार्ा। 
९.ििन तथा ििन संवहता एिं भनमााण इजाजत (भडजाइन समेत) नीभत, कानून, मापर्दण्ड 
तथा सो सम्िन्द्िी र्ोजना तजुामा, आर्ोजना पवहचान, अध्र्र्न, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन। 
१०.ििन भनमााणको नक्शा स्िीकृभत, संशोिन, भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
११.परुातत्ि, प्राचीन स्मारक सम्पर्दा र संग्राहलर् संरक्षण, सम्बिान र पनुःभनमााण सरकारी 
ििन, विद्यालर्, सामरु्दावर्क ििन, सिागहृ तथा अन्द्र् सािाजभनक ििन तथा संरचना 
भनमााण र ममात संिार कार्ा गने। 
१२.जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा िनी पजुाा, ि—ूउपर्ोग तथा िस्ती विकास िभूमको 
िगीकरण अनसुारको लगत जग्गाको वकिाकाि र िमूीको लगत (नक्शा, से्रस्ता) भनमााण 
र संरक्षण सरकारी प्रर्ोजनका लाभग जग्गा प्राभप्त, मआुब्जा भनिाारण तथा वितरणमा 
समन्द्िर् र सहजीकरण गने। 
१३.बस्ती विकास, आिारितू आिास शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्द्िी नीभत, कानून, 
मापर्दण्ड तथा सो सम्िन्द्िी र्ोजना तजुामा, आर्ोजना पवहचान, अध्र्र्न, कार्ाान्द्िर्न र 
भनर्मन गने गराउने। 
१४.आिास ििन भनमााणको मापर्दण्ड, बह ु तला ििनका मापर्दण्ड, मानक, िौगभिाक 
अिस्था, क्षेर (लोकेशन) र जग तथा उचाई आदर्दको नक्शा भडजाइन विश्लषेण गरी स्िीकृती 
आिार तर्ार गने र कार्ाान्द्िर्न गने गराउने। 



१५.आिास ििन, व्र्ापाररक ििन, कार्ाालर् ििन, सरकारी िा िैरे्दचशक संस्थाका ठुला 
ििन, कम्पाउण्ड पखााल, पाका , पावका ङस्थल, ढल र्ोहोर व्र्िस्थापन आदर्दका आिारमा 
भनमााण चस्िकृभत नीभत बनाउने लाग ुगने गराउने। 
१६.स्िीकृत नक्शा र मापर्दण्ड अनसुार काम िए निएको अनगुमन गने, भनरे्दशन भनर्मन 
गने।  
१७.ििन भनमााणको आचारसंवहता पालना गराउने र  पालना िए निएको अनगुमन गना 
तथा भनर्मन र भनरे्दशन गने। 
१८.विकास कार्ािमको सभमक्षा गने, संचाभलत र्ोजनाको नापी वकताि, रभनङ विल र 
कार्ासम्पन्न प्रभतिेर्दन, संचाभलत आर्ोजनाको भनरीक्षण, अनगुमन, प्रभतिेर्दन, ठेक्कपट्टा कार्ा 
इवष्टमेि अनसुार िएनिएको अनगुमन भनरे्दशन कार्ा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१९.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२०.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने गराउने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट 
गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२१.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२२.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, 
आरे्दश पालना गने।  
२३.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२४.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२५.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  
२६.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 



५.इचन्द्जभनर्र.,छैठौं तह (इन्द्जी.,भसभिल)(प्रा.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 
१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, सपुररिके्षण तथा 
भनर्न्द्रणमा रही प्रत्र्ार्ोचजत अभिकार बमोचजम सडक, भसंचाई, जलविद्यतु, उजाा, सडक 
ििी, र्ातार्ात व्र्िस्था तथा अन्द्र् पूिाािार विकास सम्बन्द्िी नीभत, काननु, मापर्दण्ड, 
र्ोजना, कार्ािम, भनमााण, कार्ाान्द्िर्न, अनगुमन, मलुर्ांकन, प्रभतिेर्दन, भनर्मन सम्बन्द्िी 
कार्ा गने । 
२.स्थानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, र्ातार्ात, झोलङु्गे पलु, पलेुसा र तिबन्द्िन 
सम्बन्द्िी नीभत, काननु, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ािम, भनमााण, कार्ाान्द्िर्न, अनगुमन, 
मलुर्ांकन, प्रभतिेर्दन, भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
३.नगरपाभलका भिर गनुापने िौभतक संरचना भनमााण, आिास क्षेर, व्र्ापाररक क्षेर, 
खलुापाका , खेलमैर्दान नीभत, भिरी शहरी सडक, शदु्ध खानेपानी उत्पार्दन, वितरण, 
सिुारसम्िार र व्र्िस्थापन, ढल भनमााण व्र्िस्थापन, र्ातार्ात सरुक्षा व्र्िस्थापन र 
भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
४.आर्ोजना स्िीकृती, आर्ोजना लागत अनमुान, आर्ोजना बजेि, आर्ोजना कार्ाान्द्िर्न, 
आर्ोजना गणुस्तररर्ता, अनगुमन भनरीक्षण प्रभतिेर्दन लगार्तका कार्ासम्पार्दन गने। 
५.स्थानीर् सािाजभनक र्ातार्ातको रुि भनिाारण, अनमुभत, निीकरण, खारेजी, सेिाको 
गणुस्तर, िाडार्दर भनिाारण र भनर्मन तथा ट्याक्सी सेिा अनमुती, व्र्बस्थापन र भनर्मन 
कार्ा गने। 
६.भसंचाई, जलविद्यतु, उजाा, सडक ििी, साना जलविद्यतु आर्ोजना, उजाा, सडक ििी, 
निीकरणीर् उजाा तथा िैकचलपक ऊजाा सम्िन्द्िी सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन कार्ा। 
७.िैकचलपक ऊजाा सम्बन्द्िी प्रविभि विकास र हस्तान्द्तरण, क्षमता अभििवृद्ध तथा प्रबिान 
गने। 



८.विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्र्िस्थापन, सञ्चालन र भनर्मन, स्थानीर् विद्यतु 
वितरण प्रणाली र सेिाको व्र्िस्थापन, सञ्चालन र भनर्मन, स्थानीर् साना, सतह तथा 
िभूमगत भसंचाई प्रणालीको सञ्चालन, जलउत्पन्न प्रकोप भनर्न्द्रण, साना जल उपर्ोग, 
सािाजभनक भनजी साझेर्दारी सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
९.विकास कार्ािमको सभमक्षा गने, संचाभलत र्ोजनाको नापी वकताि, रभनङ विल र 
कार्ासम्पन्न प्रभतिेर्दन, संचाभलत आर्ोजनाको भनरीक्षण, अनगुमन, प्रभतिेर्दन, ठेक्कपट्टा कार्ा 
इवष्टमेि अनसुार िएनिएको अनगुमन भनरे्दशन कार्ा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१०.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
११.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
१२.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
१३.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
१४.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१५.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
१६.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  
१७.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
६.आवका िेक्ि इचन्द्जभनर्र.,छैठौं तह (इन्द्जी.,वि.एण्डआ.)(प्रा.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, 
कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, सपुररिके्षण तथा 
भनर्न्द्रणमा रही प्रत्र्ार्ोचजत अभिकार बमोचजम ििन, िस्ती विकास तथा नक्शापास 



सम्बन्द्िी नीभत, काननु, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ािम, भनमााण, कार्ाान्द्िर्न, अनगुमन, 
मलुर्ांकन, प्रभतिेर्दन, भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
२.आर्ोजना स्िीकृती, आर्ोजना लागत अनमुान, आर्ोजना बजेि, आर्ोजना कार्ाान्द्िर्न, 
आर्ोजना गणुस्तररर्ता, अनगुमन भनरीक्षण प्रभतिेर्दन लगार्तका कार्ासम्पार्दन गने। 
३.ििन तथा ििन संवहता एिं भनमााण इजाजत (भडजाइन समेत) नीभत, कानून, मापर्दण्ड 
तथा सो सम्िन्द्िी र्ोजना तजुामा, आर्ोजना पवहचान, अध्र्र्न, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन। 
४.ििन भनमााणको नक्शा स्िीकृभत, संशोिन, भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
५.परुातत्ि, प्राचीन स्मारक सम्पर्दा र संग्राहलर् संरक्षण, सम्बिान र पनुःभनमााण सरकारी 
ििन, विद्यालर्, सामरु्दावर्क ििन, सिागहृ तथा अन्द्र् सािाजभनक ििन तथा संरचना 
भनमााण र ममात संिार कार्ा गने। 
६.जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा िनी पजुाा, ि—ूउपर्ोग तथा िस्ती विकास िभूमको 
िगीकरण अनसुारको लगत जग्गाको वकिाकाि र िमूीको लगत (नक्शा, से्रस्ता) भनमााण 
र संरक्षण सरकारी प्रर्ोजनका लाभग जग्गा प्राभप्त, मआुब्जा भनिाारण तथा वितरणमा 
समन्द्िर् र सहजीकरण गने। 
७.बस्ती विकास, आिारितू आिास शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्द्िी नीभत, कानून, 
मापर्दण्ड तथा सो सम्िन्द्िी र्ोजना तजुामा, आर्ोजना पवहचान, अध्र्र्न, कार्ाान्द्िर्न र 
भनर्मन गने। 
८.आिास ििन भनमााणको मापर्दण्ड, बह ुतला ििनका मापर्दण्ड, मानक, िौगभिाक अिस्था, 
के्षर (लोकेशन) र जग तथा उचाई आदर्दको नक्शा भडजाइन विश्लषेण गरी स्िीकृती आिार 
तर्ार गने र कार्ाान्द्िर्न गने । 
९.आिास ििन, व्र्ापाररक ििन, कार्ाालर् ििन, सरकारी िा िैरे्दचशक संस्थाका ठुला 
ििन, कम्पाउण्ड पखााल, पाका , पावका ङस्थल, ढल र्ोहोर व्र्िस्थापन आदर्दका आिारमा 
भनमााण चस्िकृभत नीभत बनाउने लाग ुगने । 



१०.स्िीकृत नक्शा र मापर्दण्ड अनसुार काम िए निएको अनगुमन गने, भनरे्दशन भनर्मन 
गने।  
११.ििन भनमााणको आचारसंवहता पालना गराउने र  पालना िए निएको अनगुमन गना 
तथा भनर्मन र भनरे्दशन गने। 
१२.विकास कार्ािमको सभमक्षा गने, संचाभलत र्ोजनाको नापी वकताि, रभनङ विल र 
कार्ासम्पन्न प्रभतिेर्दन, संचाभलत आर्ोजनाको भनरीक्षण, अनगुमन, प्रभतिेर्दन, ठेक्कपट्टा कार्ा 
इवष्टमेि अनसुार िएनिएको अनगुमन भनरे्दशन कार्ा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१३.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१४.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
१५.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
१६.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
१७.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१८.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
१८.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  
२०.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 

७.अभिकृत.,निौं/र्दशौं तह (चशक्षा)(प्र.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको सामान्द्र् भनरे्दशन, सपुररिेक्षण तथा भनर्न्द्रणमा रही भनजले 
अभिकार प्रत्र्ार्ोजन गरे बमोचजम आिारितू तथा माध्र्भमक चशक्षा, मवहला, बालबाभलका, 



जेष्ठ नागररक तथा समाज कलर्ाण, सामाचजक सरुक्षा तथा पंजीकरण सम्बन्द्िी नीभत, काननु, 
मापर्दण्ड, र्ोजना तजुामा, कार्ाान्द्िर्न अनगुमन तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउन।े 
२.प्रारचम्िक बालचशक्षा तथा विद्यालर् चशक्षा, अनौपचाररक चशक्षा, खलुा तथा िैकचलपक 
चशक्षा (गरुुकुल, मर्दरसा, गमु्बा आदर्द)को भनरन्द्तर भसकाइ तथा विशेष चशक्षा सम्बन्द्िी 
नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजनाको भनमााण, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने 
गराउने। 
३.सामरु्दावर्क, संस्थागत, गठुी, मर्दरसा र सहकारी विद्यालर् स्थापना, अनगुमन, संचालन, 
व्र्िस्थापन तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
४.प्राविभिक चशक्षा, व्र्ािसावर्क ताभलम, मातिृाषामा चशक्षा, नगर चशक्षासभमभत, विद्यालर् 
व्र्िस्थापन, विद्यालर्को गणुस्तर अभिबवृद्ध, पाठ्यसामाग्री, सामरु्दावर्क विद्यालर्को पिुाािार, 
आिारितू तथा माध्र्भमक तहको पररक्षा, सामरु्दावर्क विद्यालर् अनरु्दान, चशक्षण भसकाइ, 
भनशलुक चशक्षा, छारिचृि, स्थानीर् पसु्तकालर्, स्थानीर् िाषा, संस्कृती, सावहत्र्, परुातत्ि, 
असल व्र्िहार लगार्तका शैचक्षक उन्नर्न सम्बन्द्िी विषर्मा आिश्र्क कार्ा गने गराउने। 
५.प्राविभिक चशक्षा तथा व्र्ािसावर्क ताभलमको र्ोजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुभत र भनर्मन 
सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
६.पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कार्ाान्द्िर्न गने र विद्यालर् चशक्षक तथा 
कमाचारी व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
७.विद्यालर्को नक्साङ्कन, अनमुभत, स्िीकृभत, समार्ोजन तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने 
गराउने।  
८.शैचक्षक पूिाािार भनमााण र ममातसम्िार, आिारितू तहको परीक्षा व्र्िस्थापन, विद्याथी 
भसकाइ उपलब्िीको परीक्षण र व्र्िस्थापन, विद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिचृिको 
व्र्िस्थापन, शैचक्षकपरामशा सेिाको अनमुभत तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
९.स्थानीर्स्तरको शैचक्षक ज्ञान, सीप र प्रविभिको संरक्षण, प्रबिान र स्तरीकरण, माध्र्भमक 
तहसम्मको शैचक्षक कार्ािमको समन्द्िर् र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 



१०.खेलकुर्द तथा अभतररि विर्ाकलाप सम्बन्द्िी कार्ा, स्थानीर्स्तरमा खेलकूर्द प्रशासन 
तथा सङ्घ संस्थाको भनर्मन र समन्द्िर्, खेलकुर्दको संरचनाको पूिाािार भनमााण, सञ्चालन 
तथा विकास, खेलकूर्दको विकास र प्रबिान, खेलकूर्द प्रभतर्ोगीता आर्ोजना र सहिागीता, 
अभतररि विर्ाकलाप सम्बन्द्िी विषर् सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
११.र्िुा सम्बन्द्िी कार्ा, र्िुा जागरण, सशचिकरण र पररचालन, र्िुा सीप, उद्यमचशलता 
तथा नतेतृ्ि विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१२.संस्कृभत, सम्पर्दा, लभलतकला तथा पर्ािन प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा, िाषा, संस्कृभत र 
लभलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्द्िी स्थानीर्स्तरको नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन, परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्राहलर्को संरक्षण, सम्िार, 
प्रबिान र विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
१३.परम्परागत रुपमा चभलआएका जारा तथा पिाको सञ्चालन र व्र्िस्थापन, स्थानीर् 
महत्िका िाभमाक तथा सांस्कृभतक सम्पर्दाको व्र्बस्थापन, पर्ािकीर् महत्िका स्थल तथा 
सम्पर्दाको पवहचान, संरक्षण र प्रबिान तथा पर्ािन पूिाािार विकास तथा प्रोत्साहन गने। 
१४.िाषा, संस्कृभत, जारा, पिा र लभलतकलाको संरक्षण, प्रबिान र विकास गने । 
१५.लैंभगक समानता, सामाचजक समािचेशकरण तथा सामाचजक सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने 
गराउने। 
१६.मवहला हक सम्बन्द्िी नीभत, र्ोजना कार्ाान्द्िर्न, समन्द्िर् र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा 
गने गराउने। 
१७.लैभगक वहंसा भनिारणका लाभग भनरोिात्मक, प्रबिानात्मक, संरक्षणात्मक उपार् र 
पनुःस्थापना सम्बन्द्िी कार्ािम संचालन गने गराउने। 
१८.बालबाभलकाको हकवहत संरक्षण, बालमैरी शासकीर् प्रिन्द्ि, सडक िालिाभलकाको 
व्र्िस्थापन तथा िालमैरी शसुासन, बदृ्धबबृद्धा, असहार्, अपांगको सवु्र्िस्था, बदृ्धाश्रम, 
विश्रामस्थल, संचाभलत आश्रमहरुको सवु्र्िस्था सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 



१९.बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्द्र, चशश ुस्र्ाहार केन्द्र र बाल विकास केन्द्र व्र्िस्थापन 
एिं बालसिुार तथा पनुःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचालन अनमुती र भनर्मन गने। 
२०.जेष्ठ नागररकको लगत, पररचर्पर, सम्मान, स्िास्थ्र् सवुििा, सामाचजक सरुक्षा 
सम्बन्द्िी कार्ा, जेष्ठ नागररक क्लि, दर्दिा सेिा केन्द्र, िेिघाि स्थल, आश्रर् केन्द्रको 
सञ्चालन तथा व्र्िस्थापन, अपांगता िएका व्र्चि र एकल मवहला संरक्षण तथा व्र्िस्थापन 
सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२१.अपाङ्गता िएका व्र्चि तथा असहार्को लगत अद्यािभिक, पररचर्पर वितरण, 
सामाचजक सरुक्षा तथा सवुििाको व्र्िस्थापन तथा वितरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२२.गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्द्िर् तथा भनर्मन, स्थानीर्स्तरमा समाज कलर्ाण 
सम्िन्द्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाचजक तथा सामरु्दावर्क संघसंस्था)को र्दताा, निीकरण 
तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
२३.गठुी, कोष तथा अन्द्र् ट्रष्टहरुको व्र्िस्थापन र भनजी तथा गैरसरकारी के्षरसँग समन्द्िर् 
र सहकार्ा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२४.व्र्चिगत घिनाको स्थानीर् तथ्र्ांक सम्बन्द्िी नीभत, काननु, मापर्दण्ड, र्ोजनाको 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन गने। 
२५.सामाचजक सरुक्षा ििा प्राप्त गने जेष्ठ नागररक, एकल मवहला, अपांग अन्द्र् तोवकएका 
जाभत, समरु्दार्को छुट्टाछुटै्ट वििरण तर्ार गरी िावषाक रुपमा संख्र्ात्मक वििरण तर्ार गरी 
प्रकाचशत गने व्र्िस्था भमलाउने। 
२६.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२७.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने गराउने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट 
गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२८.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२९.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, 
आरे्दश पालना गने।  



३०.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
३१.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३२.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  
३३.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
८.अभिकृत.,सातौं/आठौं तह (चशक्षा)(प्र.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, सपुररिेक्षण तथा 
भनर्न्द्रणमा रही प्रत्र्ार्ोचजत अभिकार बमोचजम आिारितू चशक्षा तथा माध्र्भमक चशक्षा 
सम्बन्द्िी स्थानीर् काननु, मापर्दण्ड, र्ोजनाको तजुामा, कार्ाान्द्िर्न तथा भनर्मन सम्बन्द्िी 
कार्ा गने। 
२.प्रारचम्िक बालचशक्षा तथा विद्यालर् चशक्षा, अनौपचाररक चशक्षा, खलुा तथा िैकचलपक 
चशक्षा (गरुुकुल, मर्दरसा, गमु्बा आदर्द)को भनरन्द्तर भसकाइ तथा विशेष चशक्षा सम्बन्द्िी 
नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजनाको भनमााण, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
३.सामरु्दावर्क, संस्थागत, गठुी, मर्दरसा र सहकारी विद्यालर् स्थापना, अनगुमन, संचालन, 
व्र्िस्थापन तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
४.प्राविभिक चशक्षा, व्र्ािसावर्क ताभलम, मातिृाषामा चशक्षा, नगर चशक्षासभमभत, विद्यालर् 
व्र्िस्थापन, विद्यालर्को गणुस्तर अभिबवृद्ध, पाठ्यसामाग्री, सामरु्दावर्क विद्यालर्को पिुाािार, 
आिारितू तथा माध्र्भमक तहको पररक्षा, सामरु्दावर्क विद्यालर् अनरु्दान, चशक्षण भसकाइ, 
भनशलुक चशक्षा, छारिचृि, स्थानीर् पसु्तकालर्, स्थानीर् िाषा, संस्कृती, सावहत्र्, परुातत्ि, 
असल व्र्िहार लगार्तका शैचक्षक उन्नर्न सम्बन्द्िी विषर्मा आिश्र्क कार्ा गने। 
५.प्राविभिक चशक्षा तथा व्र्ािसावर्क ताभलमको र्ोजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुभत र भनर्मन 
सम्बन्द्िी कार्ा गने । 



६.पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कार्ाान्द्िर्न गने, विद्यालर् चशक्षक तथा 
कमाचारी व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
७.विद्यालर्को नक्साङ्कन, अनमुभत, स्िीकृभत, समार्ोजन तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ागने।  
८.शैचक्षक पूिाािार भनमााण र ममात सम्िार, आिारितू तहको परीक्षा व्र्िस्थापन, विद्याथी 
भसकाइ उपलब्िीको परीक्षण र व्र्िस्थापन, विद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिचृिको 
व्र्िस्थापन, शैचक्षक परामशा सेिाको अनमुभत तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
९.स्थानीर्स्तरको शैचक्षक ज्ञान, सीप र प्रविभिको संरक्षण, प्रबिान र स्तरीकरण, माध्र्भमक 
तहसम्मको शैचक्षक कार्ािमको समन्द्िर् र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
१०.पसु्तकालर् एिं परपभरका, स्थानीर् पसु्तकालर्, िाचनालर् तथा सामरु्दावर्क अध्र्र्न 
केन्द्र सञ्चालन तथा व्र्िस्थापनको कार्ा गने। 
११.खेलकुर्द तथा अभतररि विर्ाकलाप सम्बन्द्िी कार्ा, स्थानीर्स्तरमा खेलकूर्द प्रशासन 
तथा सङ्घ संस्थाको भनर्मन र समन्द्िर्, खेलकुर्दको संरचनाको पूिाािार भनमााण, सञ्चालन 
तथा विकास, खेलकूर्दको विकास र प्रबिान, खेलकूर्द प्रभतर्ोगीता आर्ोजना र सहिागीता, 
अभतररि विर्ाकलाप सम्बन्द्िी विषर् सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
१२.र्िुा सम्बन्द्िी कार्ा, र्िुा जागरण, सशचिकरण र पररचालन, र्िुा सीप, उद्यमचशलता 
तथा नतेतृ्ि विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
१३.संस्कृभत, सम्पर्दा, लभलतकला तथा पर्ािन प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा, िाषा, संस्कृभत र 
लभलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्द्िी स्थानीर्स्तरको नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन, परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्राहलर्को संरक्षण, सम्िार, 
प्रबिान र विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
१४.परम्परागत रुपमा चभलआएका जारा तथा पिाको सञ्चालन र व्र्िस्थापन, स्थानीर् 
महत्िका िाभमाक तथा सांस्कृभतक सम्पर्दाको व्र्बस्थापन, पर्ािकीर् महत्िका स्थल तथा 
सम्पर्दाको पवहचान, संरक्षण र प्रबिान तथा पर्ािन पूिाािार विकास तथा प्रोत्साहन गने 
काम गने। 



१५.िाषा, संस्कृभत, जारा, पिा र लभलतकलाको संरक्षण, प्रबिान र विकास गने । 
१६.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१७.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
१८.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
१९.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
२०.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२१.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२२.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  
२३.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 

९.सूचना प्रविभि अभिकृत, छैठौं तह, (विविि) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको सपुररिेक्षणमा रही विभिन्न शाखा, 
शाखा, इकाईहरुको कार्ालाई भडचजिाइज गरै्द विद्यतुीर् शासनको अििारणालाई व्र्िहारमा 
उतानाका लाभग आिश्र्क कार्ार्ोजना तर्ार गरी कार्ाान्द्िर्नमा लर्ाउने र सोका लाभग 
आिश्र्क  सहर्ोग गने।  
२.नगरपाभलकामा प्रर्ोगमा लर्ाइएका अभडर्ो, नागररक िडापर, भडचजिल भडस्पले, बोडा 
लगार्तको संचालन, रेखरे्दख, सम्िार लगार्तका कार्ा गने र भबभग्रएको ठाउँमा ममातका 
लाभग सम्बचन्द्ित अभिकारीलाई तरुुन्द्त जानकारी गराउने र सिुारका लाभग अन्द्र् थप कार्ा 
गने। 



३.नगरपाभलकाका सबै शाखा, शाखा तथा इकाईहरुमा आिश्र्कता अनसुार सूचना 
सभुनचश्चत गरी लाइन ममात गने। 
४.प्रचभलत काननु बमोचजम कार्ाालर्सँग सम्बचन्द्ित सािाजभनक सूचनाहरु सम्बचन्द्ित 
अभिकारीको भनरे्दशनमा भनर्भमत रुपमा कार्ाालर्को ििेसाइिमा प्रकाचशत गने। 
५.नगरपाभलकका विभिन्न शाखा, शाखा तथा इकाइहरुमा प्रर्ोगमा लर्ाइएका विद्यतुीर् 
प्रविभिहरुको अद्यािभिक गने, तथ्र्ांकको िण्डार गने र संरक्षण सम्बन्द्िी कार्ा गने एंि 
सो सम्बन्द्िी अभिलेख व्र्िस्थापन गने। 
६.सूचना तथा तथ्र्ांक संकलन, प्रशोिन, संग्रह, अभिलेखन र अध्र्ािभिक तथा व्र्िस्थापन 
गने। 
७.सूचना प्रकाशन गने, िलेुविन, ब्रोसर तथा अन्द्र् सूचना सम्बन्द्िी विषर् तथा जानकारीमलुक 
सचुनाहरु प्रकाशन गने। 
८.सरोकारिालाहरुको आभथाक तथा प्राविभिक सहर्ोगमा प्राथभमक तथ्र्ांक संकलन गरी 
प्रशोिन गने र विभिन्न विषर्गत कार्ाालर् एिं सरकारी तथा गैरसरकारी संघसंस्थािाि 
प्राप्त हनु ेतथ्र्ांकलाई समेत व्र्िचस्थत गरी प्रर्ोगमा लर्ाउने। 
९.नगरको िस्तगुत वििरण, के्षरगत विश्लषेण प्रभतिेर्दन, विचिर् विश्लषेण प्रभतिेर्दन, संस्थागत 
प्रभतिरे्दन, विकास िलेुविन, नगर समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगार्त सोको अध्र्ािभिक 
गने र सरोकारिालाहरुलाई उपलब्ि गराउने। 
१०.कार्ाालर्को सचुना प्रिाह गना सचुना अभिकारी सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
११.सूचना प्रभबभि, संचार तथा विद्यतुीर् अभिलेख व्र्िस्थापन गनुाका साथै अभिलेख 
व्र्िस्थापनमा निीनतम सूचना प्रविभिको प्रर्ोग गने। 
१२.सूचना तथा सञ्चार प्रविभि विकास तथा विस्तार र एर्.एम. सञ्चालन, इन्द्िरनिे सेिा, 
िेभलसेन्द्िर, केबलु तथा तारविहीन िेभलभिजन प्रसारणको अनमुभत, निीकरण र भनर्मन, 
एकसर् िािसम्मको एर्. एम. रेभडर्ो सञ्चालन अनमुभत, निीकरण र भनर्मन तथा 
परपभरकाको प्रकाशन अनमुभत, अभिलेख तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 



१३.सूचना तथा सञ्चार प्रविभिमा सिासािारण जनताको सहज र सरल पहुँच तथा सूचना 
प्रविभिको विकास र विस्तार सम्बन्द्िी कार्ािम तजुामा र कार्ाान्द्िर्न सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१४.Website Lease Line / Internet / Online Portal लगार्त िेबसाइि व्र्िस्थापन 
सम्बन्द्िी कार्ा गने l 
१५.सूचना तथा सञ्चार प्रविभिमा आिाररत तथ्र्ाङ्क व्र्िस्थापन कार्ा गने। 
१६.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने। 
१७.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
१८.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१९.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
२०.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
२१.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२२.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२३.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  
२४.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
१०.अभिकृत, छैठौं तह, (राजश्व)(प्र.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको सपुररिेक्षणमा रही राजश्व तथा 
राजश्व पररचालन सम्बन्द्िी नीभत, काननु, मापर्दण्ड, र्ोजना तजुामा, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन, 
अध्र्र्न, अनसुन्द्िान तथा विश्लषेण कार्ा गने । 



२.आफ्नो क्षेरभिर राजस्िका र्दर र अन्द्र् शलुक भनिाारण गने, संघीर् र प्ररे्दश कानून 
बमोचजम प्राकृभतक श्रोत सािन र सेिा शलुक जस्ता रोर्लिी सङ्कलन गने, र्स विषर्मा 
समन्द्िर् र भनर्मन गने। 
३.स्थानीर् पूिाािार सेिा र उपर्ोगमा सेिा शलुक तथा र्दस्तरुको नीभत, काननु, मापर्दण्ड, 
भनर्मन, शलुक भनिाारण, संकलन तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
४.सम्पचि कर, घरबहाल कर, घर जग्गा रचजषे्ट्रशन शलुक, सिारी सािन कर, सेिा शलुक 
र्दस्तरु, पर्ािन शलुक, विज्ञापन कर, व्र्िसार् कर, िभूमकर (मालपोत), र्दण्ड जररिाना, 
मनोरञ्जन कर, बहालवििौरी कर, घरजग्गा कर, मतृ िा माररएको जीिजन्द्तकुो हाड, भसंग, 
पिाँख, छालामा कर, प्राकृभतक स्रोत सािन, व्र्िसावर्क कर सम्बन्द्िी नीभत, कानून, 
मापर्दण्ड बनाउने, कार्ाान्द्िर्न गने, बाँडर्ाँड, संकलन र भनर्मन गने, अन्द्र् आर् 
व्र्िस्थापन गने। 
५.सािाजभनक खचा तथा प्राकृभतक स्रोतबाि प्राप्त हनु े रोर्लिी सम्बन्द्िी नीभत, कानून, 
मापर्दण्ड तथा भनर्मन र सोको सङ्कलन तथा बाँडर्ाँड गने। 
६.सम्िाव्र् प्राकृभतक स्रोत सािन तथा अन्द्र् आन्द्तररक स्रोत सािनको पवहचान, पररचालन 
समन्द्िर् र आभथाक एिं प्रशासभनक अनशुासन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
७.नगरको राजश्वको लगत, वितरण, अभिलेख, व्र्िस्थापन तथा लेखापररक्षण गने। 
८.प्राकृभतक स्रोतिाि प्राप्त रोर्लिी, खभनज पर्दाथाको उत्खनन र सो सम्बन्द्िी रोर्लिी, 
सामरु्दावर्क िनको संचालन र व्र्िस्थापन, स्थानीर् सािाजभनक र्ातार्ातको रुि भनिाारण, 
अनमुभत, नविकरण, खारेजी, सेिाको गणुस्तर, िाडार्दर भनिाारण र भनर्मन आदर्दबाि प्राप्त 
हनु े रोर्लिी, सेिाशलुक, र्दस्तरु, र्दण्ड, जररिाना आदर्दको संकलन, समन्द्िर् र भनर्मन 
सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
९.राजश्व पररचालनमा िएका वििार्द समािानका लाभग समन्द्िर् गने। 
१०.स्थानीर् करको अनगुमन, मलुर्ांकन र प्रभतिरे्दन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
११.करर्दाताको सिेक्षण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 



१२.करर्ोग्र् करर्दाताहरुलाई करको र्दार्राभिर लर्ाउनको लाभग आिश्र्क कार्ाहरु गने। 
१३.करर्दाताले भतनुापने कर, शलुक, र्दस्तरु, जररिाना आदर्द तर् गरी असलु गना। 
१४.राजश्व संकलनको अध्र्ािभिक अभिलेख तर्ार गरी राख्न ेर रै्दभनक कर असलुी वििरण 
तर्ारी गने। 
१५.राजश्व सम्बन्द्िी प्रचारप्रसार तथा गोष्ठी संचालन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१६.कर चिुा भसर्ाररस सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१७.राजश्व परामशा सभमभतको कामकारिाहीमा सहर्ोग गने। 
१८.नगरपाभलकाको राजश्व ठेक्कापट्टा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१९.बावषाक तथा पिके सिारी कर सम्बन्द्िी लगत अध्र्ािभिक गने।  
२०.घरिाडा, व्र्िसार् कर, सिारी कर, पिके व्र्िसार्, बहालवििौरी कर असूली तथा 
अध्र्ािभिक अभिलेख राख्न।े 
२१.संकभलत कर रकमको र्ांििारी, रै्दभनक असलुी, बैंक र्दाचखला, बैंक क्र्ास बकु पोवष्टङ 
लगार्त असलुी ताभलका तर्ार गरी लाग ुगराउने, भबचिर् वििरण तर्ार गने। 
२२.करर्दातालाई उत्प्ररेरत गने खालका पारर्दशी र चेतनामूलक कार्ािम संचालन गना। 
२३.राजश्वसंग सम्बन्द्िीत भसर्ाररसहरु तर्ार गने। 
२४.मालपोत संकलन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२५.काननु बमोचजम ढंुगा, भगट्टी, िालिुा, मािो, ननु, स्लेि, र्ार्रक्लेजस्ता खानी खनीज 
पर्दाथाको सिेक्षण, अन्द्िेषण, उत्खनन र सो सम्बन्द्िी रोर्लिी सङ्कलन गने। 
२६.टे्रवकङ्ग, कार्ावकङ्ग, क्र्ानोभनङ्ग, बञ्जी जचम्पङ्ग, चजपफ्लार्र, र्ाार्ाचफ्िङ्ग शलुक संकलन 
गने। 
२७.सामरु्दावर्क िनको सञ्चालन र व्र्िस्थापनबाि प्राप्त रोर्लिी सङ्कलन गने। 
२८.पानीघट्ट, कूलो, पैनी जस्ता सेिा सञ्चालनबाि प्राप्त रोर्लिी सङ्कलन गने। 
२९.प्रचभलत काननु बमोचजम र्दण्ड जररिाना गने र बाँकी बक्र्ौता रकमको लगत र असलु 
उपर गने। 



३०.करर्दाता चशक्षा संचालन गने र करर्दाता वििरण अद्यािभिक गने। 
३१.राजश्व परामशा सभमभत सम्बन्द्िी आिश्र्क कार्ा गने। 
३२.नगरपाभलका भिरको राजश्वको सम्िाव्र्ता अध्र्र्न गने र प्रभतिेर्दन तर्ार गने। 
३३.नगरपाभलकाको खचाको आिश्र्कता र राजश्वको क्षमताको अध्र्र्न विश्लषेण गरी 
विचिर् अन्द्तर (Fiscal Gap) भनिाारण गने। 
३४.नगरपाभलकाको आन्द्तररक राजश्वको संिाव्र्ता अध्र्र्न, खोजी, पररचालन, संकलन र 
बढोिरी गने कार्ा। 
३५.राजश्व सिुार र्ोजना तर्ार गरी कार्ाान्द्िर्न गने 
३६.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
३७.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
३८.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
३९.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी 
तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
४०.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
४१.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
४२.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  
४३.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
११. अभिकृत, छैठौं तह, (काननु) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 



१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको सपुररिेक्षण र समन्द्िर्मा रही 
नगरपाभलकाका लाभग आिश्र्क काननुी रार्, परामशा उपलब्ि गराउने सम्िन्द्िी कार्ा 
गने। 
२.नगरपाभलकाको विरुद्धमा परेका ररि भनिेर्दन र पनुरािेर्दन सम्बन्द्िमा नगरपाभलकाको 
तर्ा िाि मदु्धामा िहश पैरिी गने। 
३.विभिन्न तहका अर्दालतहरुमा विचाराभिन रहेका मदु्धा र उजरुीहरुको लगत राखी 
अध्र्ािभिक अिस्थािारे नगर प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतलाई जानकारी गराउने। 
४.मदु्धाहरुको पपुाक्ष सम्बन्द्िी कारिाही समर्मै गने गराउन ेव्र्िस्था भमलाउने। 
५.चाल ुमदु्धा माभमलाहरुको रचजष्टर र्दताा गरी कागजातहरु सरुचक्षतसाथ राख्न ेर चलती 
भमभसलहरुको नक्कल सरोकारिाला व्र्चिले भलन आएमा काननुी प्रकृर्ा परु्ााई नक्कल दर्दन े
। 
६.अर्दालत िा अन्द्र् भनकार्हरुिाि प्रमाणको लाभग भमभसल माग िइ आएमा पंचजका र 
नक्कल बनाई सम्बचन्द्ित भनकार्मा पठाउन े। 
७.नगरपाभलकासंग सम्बचन्द्ित ऐन, भनर्म र मलुकुी अपराि संवहता ऐन, मलुकुी रे्दिानी 
संवहता ऐन, नेपाल सरकारका राजपर तथा प्ररे्दश सरकारका राजपर आदर्द सरुचक्षत राख्न े
व्र्िस्था भमलाउने। 
८.स्थानीर् सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेर्द ३ मा व्र्िस्था िएको 
नगरपाभलकाको न्द्र्ावर्क अभिकार सम्बन्द्िी कार्ाहरुको कार्ाान्द्िर्नको लाभग न्द्र्ावर्क 
सभमभतको सचचिालर्िाि माग िएको काननुी सहर्ोग उपलब्ि गराउने। 
९.नगरपाभलकाका लाभग अड्डा अर्दालतमा प्रभतरक्षा गनाको लाभग आिश्र्क प्रभतउिर जिार् 
तर्ारी लगार्तको आिश्र्क काननुी कार्ाप्रकृर्ाको काम गने । 
१०.नगरपाभलकाका लाभग आिश्र्क ऐन, भनर्म, भनरे्दचशका, कार्ावििी, मापर्दण्ड लगार्तका 
काननुी र्दस्तािेजहरुको मस्र्ौर्दा लेखन तथा तर्ारी सम्बन्द्िी कार्ा गने। 



११.सम्बचन्द्ित ऐन, भनर्मको मस्र्ौर्दा तथा ऐन, भनर्ममा सिुार गनुापने विषर्मा तथा नर्ां 
वििेर्क तजुामा सम्बन्द्िी काममा आिश्र्क कार्ा गने। 
१२.कार्ापाभलका तथा सिामा पेश गनुापने विभिन्न नीभत, भनर्म तथा कानूनको मसौर्दामा 
संर्ोजन (प्रशासन शाखासंग समन्द्िर् गरी) सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
१३.वििार्न सम्िन्द्िी आिश्र्क अन्द्र् कार्ाहरु गने । 
१४.न्द्र्ावर्क सभमभतको काम कारिाहीमा आिश्र्क सहर्ोग गने। 
१५.न्द्र्ावर्क सभमभतलाई आिश्र्क काननुी परामशा, रार्, सझुाि लगार्त सम्बन्द्िी अन्द्र् 
सरोकाररत काननुी कार्ा गने । 
१६.न्द्र्ावर्क सभमभतको विषर्, प्रस्ताि, कार्ािम, भनणार् तथा रै्सला कार्ाान्द्िर्न सम्बन्द्िी 
कार्ा गने । 
१७.न्द्र्ावर्क सभमभतमा आिश्र्क सहर्ोग, समन्द्िर् र सहचजकरण सम्िन्द्िी कार्ा गने। 
१८.न्द्र्ावर्क सभमभत र अन्द्र् न्द्र्ावर्क भनकार्िाि िएका भनणार् तथा रै्सला कार्ाान्द्िर्न 
सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
१९.न्द्र्ावर्क सभमभतमा सहर्ोग र सहचजकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
२०.स्थानीर् राजपर प्रकाशन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२१.मेलभमलाप र मध्र्स्थताको व्र्िस्थापनमा सहर्ोग गने सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२२.न्द्र्ावर्क सभमभतको सचचिालर्लाई सहर्ोग गने सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२३.मेलभमलाप केन्द्र, इजलाश कक्षको संचालन र व्र्िस्थापन गने कार्ा। 
२४.नगरपाभलका र िडा कार्ाालर्हरुलाई आिश्र्कतानसुार काननुी रार्, परापशा उपलब्ि 
गराउने कार्ा गने। 
२५.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२६.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
२७.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  



२८.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी 
तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
२९.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
३०.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३१.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने।  
३२.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
  
१२.अभिकृत, छैठौं तह, (लेखा)(प्र.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, भनर्न्द्रण, 
सपुररिेक्षण र समन्द्िर्मा रही आभथाक प्रशासन शाखाको उद्धशे्र् अनरुुप प्रिाह गररन े
सेिालाई चसु्त र्दरुुस्त बनाई गणुस्तरमा सिुार गनाका लाभग बावषाक लक्ष्र्, कार्ावििाजन, 
बेरुज ुर्छ्र्र्ौिको लक्ष्र् सवहत िावषाक कार्ार्ोजना बनाई कार्ाान्द्िर्न गने गराउने।  
२.नगरपाभलकाको आभथाक (कार्ावििी) नीभत, आभथाक कार्ाप्रणाली, काननु, मापर्दण्ड, तर्ारी 
तथा कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन, आभथाक प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
३.प्रशासन तथा र्ोजना शाखासंग समन्द्िर् गरी बावषाक बजेि सीमा भनिाारण, बजेि तजुामा, 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन कार्ा गने। 
४.नगरपाभलकाका िावषाक आभथाक वििरण तर्ार गने ।  
५.कार्ाालर्को तर्ा िाि भतनुापने महशलुहरु समर्मै बझुाउन लगाउने। 
६.नगर्द तथा अभिलेखहरुको सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
७.िरौिी अभिलेख राख्न ेर वर्ताा दर्दन ेकार्ा व्र्िचस्थत गने। 
८.आम्र्दानी जम्मा गने तथा ििुानी र अभिलेख राख्न े सम्बन्द्िी कार्ालाई व्र्िचस्थत 
बनाउने। 



९.आभथाक प्रशासन सम्बन्द्िी विषर्मा सझुाि दर्दन,े ऐन भनर्ममा िएको विषर्मा स्पष्ट 
गने। 
१०.बेरुजकुो लगत राख्न,े र्छ्यौि गने गराउने कार्ा।  
११.बजेि थप, श्रोत पररितान, रकमान्द्तर, खचा सम्बन्द्िी कार्ा गने कार्ा।  
१२.नगरपाभलकाको विभिन्न शाखा, शाखा र इकाईहरुको सेिाबाि तथा अन्द्र् आम्र्दानीबाि 
प्राप्त हनु ेराजश्व संकलन एिं रै्दभनक रुपमा र्दाचखला र अभिलेख राख्न े।  
१३.कमाचारीहरुको उपर्दान कोष लगार्त विभिन्न कोषहरुको व्र्िस्थापन कार्ा ।  
१४.कमाचारीको तलब, रै्दभनक भ्रमण ििा, चजन्द्सी खररर्द सम्बन्द्िीी विल बमोचजमको 
ििुानी कार्ा र खचा तथा आम्र्दानीको र्ाँििारी तर्ारी कार्ा गने।   
१५.िैपरी खचा, औषभि उपचार खचा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१६.आन्द्तररक लेखा पररक्षण र अचन्द्तम लेखापररक्षण गराउने काममा सहर्ोग गने कार्ा। 
१७.बेरुजू र्छ्यौिको लाभग पराचार एिं बेरुजू र्छ्यौि सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१८.सचञ्चत कोष तथा आकचस्मक कोषको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१९.लेखा व्र्िस्थापन, खचा, राजश्व, िरौिी, कार्ासंचालन कोष तथा अन्द्र् सरकारी कोष 
व्र्िस्थापन तथा सम्पचिको एकीकृत वििरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२०.नगरको समवष्टगत आभथाक तथा वििीर् अिस्थाको विश्लषेण, अनगुमन र प्रभतिेर्दन 
सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
२१.आभथाक प्रशासनसगँ सम्बचन्द्ित सबै कार्ाको प्रमाचणत गने र लेखा सम्बन्द्िमा रार् 
उपलब्ि गराउने। 
२२.आभथाक प्रशासन शाखाको िावषाक कार्ार्ोजना तर्ार गरी कार्ाान्द्िर्न गने गराउन।े  
२३.प्रशासन शाखा र आलेप इकाईसंग समन्द्िर् गरी आन्द्तररक भनर्न्द्रण सम्बन्द्िी कार्ा 
गने।  
२४.रै्दभनक सेिा प्रिाहमा आभथाक व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा (खचा, राजस्ि, लेखा, तलब 
ििा, सवुििा, ििुानी, असलुी, कोष, अभिलेख) सम्पार्दन गने।  



२५.नगरपाभलकाको बजेि, आम्र्दानी र खचालाई Tie-up गने। 
२६.आभथाक कारोिारसँग सम्बचन्द्ित कार्ाको भनर्भमतता, भमतव्र्र्ीता, कार्ार्दक्षता, 
औचचत्र्ता र प्रिािकारीता सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२७.प्रचभलत ऐन भनर्म एिं विभि बमोचजम आभथाक कारोिार गने। 
२८.आलेप, मलेप, बेरुज ुभनर्भमत सम्बन्द्िमा समन्द्िर्कारी िभूमका भनिााह गने। 
२९.आभथाक प्रशासन सम्बन्द्िी ऐन भनर्महरुले तोके बमोचजमका कार्ा गने। 
३०.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
३१.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
३२.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
३३.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी 
तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
३४.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
३५.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३६.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
३७.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
१३.आन्द्तररक लेखा पररक्षण अभिकृत, छैठौं तह, (लेखा)(प्र.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, 
कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको सपुररिेक्षण र समन्द्िर्मा रही भनर्मानसुार लािलागत 
विश्लषेणका आिारमा भमतव्र्र्ी खचा व्र्िस्थापन गने, सम्पन्न र्ोजनाहरुको सामाचजक 
पररक्षण गने, लगार्त आन्द्तररक लेखापररक्षण तथा पूिा लेखापरीक्षण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 



२.लेखापरीक्षण वििरण (बेरुज ुलगत समेत) को अभिलेख व्र्िस्थापन गने। 
३.आिश्र्कतानसुार अचन्द्तम लेखापरीक्षण कार्ामा सहर्ोग, समन्द्िर् र सहजीकरण गने। 
४.नगरपाभलकाका शाखाहरु तथा अन्द्तरगतका भनर्काहरुबीच समन्द्िर् र सम्पका का लाभग 
आन्द्तररक कार्ा प्रणाली, आन्द्तररक कार्ावििी कार्ाान्द्िर्न भनरे्दचशका सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
५.बेरुज ुभनर्न्द्रण र पिुाबेरुजकुो आकार किीती सम्बन्द्िमा अध्र्र्न, विश्लषेण गने। 
६.विचिर् अनशुासनका जोचखम के्षरहरुको पवहचान र भनर्न्द्रण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
७.आभथाक कारोिार सम्बन्द्िी ऐन भनर्म अनसुार खचा िए निएको जांच तथा पररक्षण 
गने। 
८.माभसक िा रैमाभसक िा चौमाभसक रुपमा आम्र्दानी तथा खचा सम्बन्द्िी खाताहरुको 
पररक्षण गरी रिुी रे्दचखएमा भलचखत प्रभतिरे्दन तर्ार गरी कार्ाान्द्िर्न र सिुारका लाभग 
प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत समक्ष पेश गने र भनरे्दशानसुार कार्ा गने। 
९.ऐन भनर्मले तोके बमोचजम पेश्की िा ििुानी दरं्दर्दा ररत पगेु नपगेुको सम्बन्द्िमा पिुा 
आन्द्तररक लेखा पररक्षण गने। 
१०.आन्द्तररक लेखापररक्षणिाि रे्दचखएका बेरुजहुरुको वकताि खडा गरी आभथाक प्रशासन 
शाखालाई उपलब्ि गराउने। 
११.िडा सभमभतको कार्ाालर्िाि िएगरेका आभथाक कारोिारहरुको बावषाक आ.ले.प.गने। 
१२.अचन्द्तम लेखापररक्षण गराउन आिश्र्क कागजपर तथा सूचना र रार् सझुाि दर्दई 
सहर्ोग गने। 
१३.अचन्द्तम लेखापररक्षणिाि प्राप्त बेरुजहुरु भनर्भमत गना असूल गना र आिश्र्कतानसुारको 
कारिाही गना सो प्रभतिेर्दन सम्बचन्द्ित शाखामा पठाउने। 
१४.नगर सिाको िैठकमा लेखापररक्षण प्रभतिेर्दन पेश गने तथा चजज्ञाशा समािान गना 
सहर्ोग गने। 
१५.लेखा सभमभतको िैठक संचालन व्र्िस्था सभमभतको भनणार् बावषाक प्रभतिेर्दन लगार्तका 
विषर् सम्बन्द्िमा आिश्र्क कार्ा गने। 



१६.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१७.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
१८.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
१९.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, 
आरे्दश पालना गने। 
२०.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२१.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२२.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२३.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
१४.िातािरण संरक्षण अभिकृत, छैठौं तह, (विविि) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् 
र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको सपुररिेक्षण र प्रशासन शाखा प्रमखुको समन्द्िर्मा रही 
भनर्मानसुार नगरके्षर भिर िन, जङ्गल, िातािरण, ि—ूसंरक्षण, िन्द्र्जन्द्त,ु चराचरुुङ्गी, जल 
उपर्ोग, जलािार, जभडबिुी, पर्ाािरण तथा जैविक विवििता िन संरक्षण, िातािरण 
सन्द्तलुन व्र्िस्थापन, जनस्िास्थ्र् प्रबिानाथा समरु्दार् पररचालन, िातािरण अनकुुलन भनमााण 
कार्ाको अनगुमन, सरसर्ाई कार्ा, र्ोहोर व्र्िस्थापन, विपर्द व्र्िस्थापन लगार्तका 
विषर् सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन सम्बन्द्िी 
कार्ा गने गराउने। 



२.िन संरक्षण, िन उपिोिा समूहको व्र्िस्थापन, नसारी स्थापना, भबरुिा उत्पार्दन, 
वितरण, सािाजभनक खाली जग्गा, पाखा िा के्षरमा िकृ्षारोपण, रैथाने प्रजाभतको संरक्षण, 
भमचाहा प्रजाभतको भनर्न्द्रण, जैविक विवििताको अभिलेख सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
३.जडीबिुी तथा अन्द्र् गैरकाष्ठ िनपैर्दािार सम्बन्द्िी, सिेक्षण, उत्पार्दन, सङ्कलन, प्रबिान, 
प्रशोिन र बजार व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
४.स्थानीर् िन्द्र्जन्द्त ुपर्ािन र आर्आजान सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
५.आर् आजानमा आिाररत जडीबिुीको संरक्षण, प्रबिान, व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा। 
६.नगरको सरसर्ाई, नगरभिरको र्ोहोर िभगाकरण, संकलन र व्र्िस्थापन सरसर्ाई 
सचेतनाको अभििवृद्ध सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजनाको भनमााण, कार्ाान्द्िर्न तथा 
भनर्मन गने। 
७.विपद् व्र्िस्थापन, बारुणर्न्द्र तथा एम्िलेुन्द्स पररचालन सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड 
तथा नगरस्तरका आर्ोजनाको कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन गने। 
८.विपद् पूिा तर्ारी तथा प्रभतकार्ा र्ोजना, जोचखम न्द्रू्नीकरण कार्ार्ोजना, पिुा सूचना, 
खोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूिा िण्डारण, वितरण र समन्द्िर् सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
९.विपद् जोचखम क्षेरको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्द्तरण व्र्िस्था 
सम्बचन्द्ि कार्ा गने। 
१०.विपर्द जोचखम न्द्र्भुनकरण सम्बन्द्िी नगरस्तरका आर्ोजनाको तजुामा, कार्ाान्द्िर्न र 
अनगुमनमा सहर्ोग गने। 
११.प्राकृभतक प्रकोपको रोकथाम र पूिा तर्ारी गने तथा विपद् पश्चात ् स्थानीर्स्तरको 
पनुस्थापना र पनुभनामााण गने। 
१२.विपद् जोचखम न्द्रू्नीकरणका लाभग पूिा सूचना प्रणाली सम्बन्द्िी कार्ािमको तजुामा र 
कार्ाान्द्िर्न गने। 
१३.उद्यान, पाका , खलुा मैर्दान आदर्दको संिाव्र् के्षरको पवहचान र संरक्षण सम्बिान गने। 
१४.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  



१५.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
१६.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
१७.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी 
तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
१८.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१९.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२०.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२१.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
१५.कृवष विकास अभिकृत, छैठौं तह, (कृवष) (प्रा.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् 
र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखुको भनरे्दशन भनर्न्द्रण र सपुररिेक्षमा रही 
कृवष उत्पार्दन, कृवष बजार, हाि बजार, कृवष िातािरण, कृवषजन्द्र् िस्त ुप्रबिान, स्थानीर् 
चरण तथा खका  विकास, कृवष तथ्र्ांक तथा सूचना प्रणाली, शीत िण्डार, कृवष कजाा 
सहचजकरण, साना भसंचाई, कृवष प्रसार, कृषक क्षमता अभिबवृद्ध, प्राविभिक सेिा, िेिा, भसप 
विकास, भबउभबजन, औषिीको उपर्ोग, कृषक समहु, कृवष सहकारी, कृवष प्रविभि, कृवष 
स्रोत केन्द्र लगार्तका विषर् सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने। 
२.कृवष विकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पार्दन व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी नगरस्तरीर् नीभत, कानून, 
मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन कार्ा गने। 



३.कृवष उत्पार्दन बजारसम्म पहुंचका लाभग हािबजारको विकास र विस्तारका लाभग पिुाािार 
भनमााण, प्राविभिक सेिा तथा प्रविभिको प्रसार, कृवष सामाग्रीको आपभुता लगार्त कृषक 
क्षमता विकासका लाभग अभिमचुखकरण ताभलम संचालन गने। 
४.स्थानीर् संिािनाका आिारमा कृवषको व्र्िसार्ीकरण र भबविभिकरण गना वकसानलाई 
प्रोत्साहन कार्ािम तजुामा साना भसंचाई आर्ोजना संचालन गने। 
५.कृवषबजार सूचना, कृवषबजार तथा हािबजारको पूिाािार भनमााण, साना भसँचाई भनमााण, 
ताभलम, प्रविभि प्रसार सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
६.प्राविभिक िेिा, कृवष सामाग्री आपूभता र कृषक क्षमता विकास कार्ािमको सञ्चालन 
गने। 
७.कृवष िातािरण संरक्षण तथा जैविक विवििताको संरक्षण र प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
८.कृवषप्रसार तथा जनशचिको प्रके्षपण, व्र्िस्थापन र पररचालन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
९.उच्च मूलर्र्िु कृवषजन्द्र् िस्तकुो प्रबिान, विकास तथा बजारीकरण सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 
१०.कृवषसम्िन्द्िी िीमा र कजाा सहजीकरण तथा शीत िण्डारणको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी 
कार्ा गने। 
११.कृषकहरूको क्षमता अभििवृद्ध, प्राविभिक सेिा, िेिा, सीप विकास र सशिीकरण 
सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१२.कृवष बीउविजन, नश्ल, मलखार्द र रसार्न तथा औषभिहरूको आपूभता, उपर्ोग र 
भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१३.कृषक समूह, कृवष सहकारी गठन र संचालनमा प्रोत्साहन गने तथा कृवष सम्बन्द्िी 
स्थानीर् सङ्घ संस्थाहरूको समन्द्िर्, व्र्िस्थापन र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१४.कृवष तथ्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र कृवष सूचना प्रणाली तथा कृवष सम्बन्द्िी सूचनाको 
प्रचारप्रसार सम्बन्द्िी कार्ा गने। 



१५.कृषकहरुलाई आर्मलुक रोजगारीको अिसर भसजाना गने खालका कृवष र्ोजना तथा 
कार्ािम तजुामा गरी सो को कार्ाान्द्िर्न गने। 
१६.कृवष सेिा केन्द्र तथा कृवष स्रोत केन्द्रको व्र्िस्थापन गने गराउने। 
१७.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१८.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
१९.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
२०.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
२१.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२२.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२३.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२४.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
१६.पश ु विकास अभिकृत, छैठौं तह, (कृवष,िेि.) (प्रा.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, 
कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखुको भनरे्दशन भनर्न्द्रण र सपुररिेक्षणमा रही 
पशपुालन, पश ुस्िास्थ्र्, पशपंुक्षी बजार सचुना तथा हािबजार, पशपंुक्षीजन्द्र् प्राकृभतक 
प्रकोप तथा महामारी रोग भनर्न्द्रण, पशपंुक्षी चचवकत्सा सेिा, पशजुन्द्र् िस्त ुप्रबिान विकास 
र बजारीकरण, पशनुश्ल सिुार, स्थानीर् चरण तथा खका  विकास र व्र्िस्थापन, पश ु
आहार गणुस्तरीर्ता, पशपंुक्षी तथ्र्ांक र सूचना प्रणाली, बिशाला व्र्िस्थापन, पशपंुक्षी 



विमा र कजाा सहचजकरण, पशपंुक्षी पालकहरुको क्षमता अभिबवृद्ध लगार्तका विषर् 
सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने। 
२.पश ुतथा पंक्षीपालन र पश ुतथा पंक्षी स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
३.पशपुन्द्छी बजार सूचना, हािबजारको पूिाािार भनमााण, ताभलम, प्राविभिक िेिा, कृषक 
क्षमता विकास कार्ािमको सञ्चालन र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
४.पशपुन्द्छीजन्द्र् प्राकृभतक प्रकोप तथा महामारी रोगको भनर्न्द्रण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
५पशपुन्द्छी चचवकत्सा सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
६.पशनुश्ल सिुार पद्धभत विकास र व्र्बस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
७.पशपुन्द्छी सम्बन्द्िी बीमा र कजाा सहजीकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
८.स्थानीर् चरन तथा खका  विकास र व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
९.पश ुआहारको गणुस्तर भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१०.स्थानीर्स्तरमा पशपुन्द्छी सम्बन्द्िी तथ्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणाली व्र्िस्थापन 
गने। 
११.पश ुबिशाला र शीत िण्डारणको व्र्िस्थापन र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१२.पशपंुक्षीमा लाग्ने रोग िडाफ्लू, खोरेत आदर्द लाई वप्रिेन्द्सन तथा भनिारण गनामा सम्बद्ध 
विज्ञ संस्था भनकार् संग समन्द्िर् सहकार्ा गने गराउने। 
१३.माछा मास ुिा अन्द्र् खाद्यपर्दाथाको गणुस्तर परीक्षण विषर्गत जांचको लाभग सरकारी 
िा भनजीस्तरमा स्थावपत प्रर्ोगशालामा पभन समन्द्िर् सहकार्ा गने गराउने। 
१४.पशसेुिा केन्द्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउने। 
१५.पशपुालन तथा पश ुस्िास्थ्र् सम्बन्द्िी अन्द्र् कार्ा । 
१६.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१७.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 



१८.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
१९.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
२०.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२१.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२२.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२३.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
१७.जनस्िास्थ्र् अभिकृत/नभसाङ अभिकृत, सातौं तह, (स्िास्थ्र्) (हे.ई.,/नभसाङ) पर्दको कार्ा 
वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको भनरे्दशन, भनर्न्द्रण र सपुररिेक्षणमा रही नगरको 
जनस्िास्थ्र् तथा जनसंख्र्ा, आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई तथा पोषण, रिसंचार सेिा, 
औषिीजन्द्र् िनस्पभत जडीबिुी र अन्द्र् औषिीजन्द्र् िस्तकुो उत्पार्दन, प्रशोिन र वितरण, 
स्िास्थ्र् विमा तथा सामाचजक सरुक्षा कार्ािम, स्थानीर् स्िास्थ्र् संस्था संचालन र 
व्र्िस्थापन, चक्लभनक र्दताा अनमुभत संचालन र भनर्मन, औषिी उपकरण, जभडबिुी प्रबिान, 
विपर्द स्िास्थ्र् कार्ा, स्िास्थ्र् विमा, स्िास्थ्र् उपकरण, जनस्िास्थ्र् भनगरानी लगार्तका 
विषर् सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजनाको भनमााण, कार्ाान्द्िर्न तथा भनर्मन कार्ा 
गने गराउने। 
२.रावष्ट्रर् तथा प्ररे्दशस्तरीर् लक्ष्र् र मापर्दण्ड बमोचजम स्थानीर्स्तरको स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी 
लक्ष्र् र गणुस्तर भनिाारण सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 



३.रावष्ट्रर् र प्रारे्दचशक मापर्दण्ड अनरुुप जनरल अस्पताल, नभसाङ्ग होम, भनर्दान केन्द्र तथा 
अन्द्र् स्िास्थ्र् संस्थाहरूको चक्लभनक र्दताा, सञ्चालन अनमुभत र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने 
गराउने। 
४.आिारितू स्िास्थ्र् सेिाको सञ्चालन व्र्िस्थापन र प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
५.सरुिा तथा नसने रोगको भनर्न्द्रण तथा रोकथाम सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
६.सरसर्ाई सचेतनाको अभििवृद्ध र स्िास्थ्र्जन्द्र् र्ोहोरमैलाको व्र्िस्थापन गने गराउन।े 
७.रिसञ्चार सेिा तथा स्थानीर् र शहरी स्िास्थ्र् सेिा उपलब्ि गराउन ेसम्बन्द्िी कार्ा 
सम्पार्दन गने गराउन।े 
८.औषभि पसल सञ्चालन अनमुभत, अनगुमन र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
९.औषभिजन्द्र् िनस्पभत, जिीबिुी र अन्द्र् औषभिजन्द्र् िस्तकुो उत्पार्दन, प्रशोिन र 
वितरणको कार्ा गने गराउने। 
१०.स्िास्थ्र् बीमा लगार्तका सामाचजक सरुक्षा कार्ािमको व्र्िस्थापन गने। 
११.औषभि तथा अन्द्र् मेभडकल उत्पार्दनहरूको न्द्रू्नतम मूलर् भनिाारण र भनर्मन गने। 
१२.औषभि र स्िास्थ्र् उपकरणको खरीर्द, िण्डारण र वितरणको कार्ा गने। 
१३.स्िास्थ्र् सूचना प्रणालीको सही व्र्िस्थापन गने गराउने। 
१४.नगरभिर प्रबिानात्मक, प्रभतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र पर्ाभलएविि 
स्िास्थ्र् सेिाको सञ्चालन गने गराउने। 
१५.स्िस्थ जीिनशैली, पोषण, शारीररक ब्र्ार्ाम, र्ोगअभ्र्ास, स्िास्थ्र्ििृको पालना, 
पञ्चकमा लगार्तका जनस्िास्थ्र् सेिाको प्रबिान गने गराउने। 
१६.जनुोविक र कीिजन्द्र् रोगको भनर्न्द्रण तथा व्र्िस्थापन, सभुता, मदर्दरा र लागूपर्दाथाजन्द्र् 
िस्तकुो प्रर्ोग, भनर्न्द्रण तथा सचेतना अभििवृद्ध सम्बन्द्िी कार्ािम संचालन गने। 
१७.आर्िेुदर्दक, र्नुानी, आम्ची, होभमर्ोपर्ाभथक, प्राकृभतक चचवकत्सा लगार्तका परम्परागत 
स्िास्थ्र् उपचार सेिाको व्र्िस्थापन गने। 



१८.जनस्िास्थ्र्, आपत्कालीन स्िास्थ्र् तथा महामारीको भनर्न्द्रण, र्ोजना र कार्ाान्द्िर्न 
सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१९.आकचस्मक स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह गने व्र्िस्था भमलाउने। 
२०.स्िास्थ्र् चौकीहरु र आिारितू स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउने र 
आिश्र्कतानसुार ती संस्थाहरुिाि िइरहेको स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह र संर्न्द्रो अिस्थािारेमा 
अनगुमन, भनर्मन, सपुरीिेक्षण, सहर्ोग, समन्द्िर् र सहचजकरण गने। 
२१.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२२.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने र र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका 
अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२३.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
२४.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, 
आरे्दश पालना गने। 
२५.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२६.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२७.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२८.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
१८.जनस्िास्थ्र् भनरीक्षक, छैठौं तह, (स्िास्थ्र्) (हे.ई.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् 
र र्ोग्र्ता): 
१.शाखा प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, भनर्न्द्रण र सपुररिेक्षण तथा प्रमखु प्रशासकीर् 
अभिकृतको मागार्दशानमा रही जनस्िास्थ्र् सम्बन्द्िी कार्ािम, महामारी रोकथाम र 
भनर्न्द्रण, सरुचक्षत माततृ्ि र परामशा सेिा, स्िास्थ्र् र जनसंख्र्ा चेतना, स्िास्थ्र् सचुना 



प्रणाली, स्िस्थ चजिनशैली, पोषण, सभुता मदर्दरा तथा लागपुर्दाथाजन्द्र् िस्तकुो प्रर्ोग, 
भनर्न्द्रण तथा सचेतना, कार्ासम्पार्दन अभिलेख प्रभतिेर्दन र्ाइभलङ, सरसर्ाई सचेतना, 
रिसंचार सेिा, जनुोविक र वकिजन्द्र् रोगको भनर्न्द्रण, सरुिा रोग भनर्न्द्रण र रोकथाम, 
आकचस्मक स्िास्थ्र् सेिा, खोप कार्ािम लगार्तका विषर् सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने। 
२.रावष्ट्रर् तथा प्ररे्दशस्तरीर् लक्ष्र् र मापर्दण्ड बमोचजम स्थानीर्स्तरको स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी 
लक्ष्र् र गणुस्तर भनिाारण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
३.रावष्ट्रर् र प्रारे्दचशक मापर्दण्ड अनरुुप जनरल अस्पताल, नभसाङ्ग होम, भनर्दान केन्द्र तथा 
अन्द्र् स्िास्थ्र् संस्थाहरूको चक्लभनक र्दताा, सञ्चालन अनमुभत र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 
४.आिारितू स्िास्थ्र् सेिाको सञ्चालन व्र्िस्थापन र प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
५.सरुिा तथा नसने रोगको भनर्न्द्रण तथा रोकथाम सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
६.सरसर्ाई सचेतनाको अभििवृद्ध र स्िास्थ्र्जन्द्र् र्ोहोरमैलाको व्र्िस्थापन गने । 
७.रिसञ्चार सेिा तथा स्थानीर् र शहरी स्िास्थ्र् सेिा उपलब्ि गराउन ेसम्बन्द्िी कार्ा 
सम्पार्दन गने। 
८.औषभि पसल सञ्चालन अनमुभत, अनगुमन र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
९.औषभिजन्द्र् िनस्पभत, जिीबिुी र अन्द्र् औषभिजन्द्र् िस्तकुो उत्पार्दन, प्रशोिन र 
वितरणको कार्ा गने । 
१०.स्िास्थ्र् बीमा लगार्तका सामाचजक सरुक्षा कार्ािमको व्र्िस्थापन गने। 
११.औषभि तथा अन्द्र् मेभडकल उत्पार्दनहरूको न्द्रू्नतम मूलर् भनिाारण र भनर्मन गने। 
१२.औषभि र स्िास्थ्र् उपकरणको खरीर्द, िण्डारण र वितरणको कार्ा गने। 
१३.स्िास्थ्र् सूचना प्रणालीको सही व्र्िस्थापन गने । 
१४.नगरभिर प्रबिानात्मक, प्रभतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र पर्ाभलएविि 
स्िास्थ्र् सेिाको सञ्चालन गने गराउने। 



१५.स्िस्थ जीिनशैली, पोषण, शारीररक ब्र्ार्ाम, र्ोगअभ्र्ास, स्िास्थ्र्ििृको पालना, 
पञ्चकमा लगार्तका जनस्िास्थ्र् सेिाको प्रबिान गने गराउने। 
१६. जनुोविक र कीिजन्द्र् रोगको भनर्न्द्रण तथा व्र्िस्थापन, सभुता, मदर्दरा र 
लागूपर्दाथाजन्द्र् िस्तकुो प्रर्ोग, भनर्न्द्रण तथा सचेतना अभििवृद्ध सम्बन्द्िी कार्ािम संचालन 
गने। 
१७.आर्िेुदर्दक, र्नुानी, आम्ची, होभमर्ोपर्ाभथक, प्राकृभतक चचवकत्सा लगार्तका परम्परागत 
स्िास्थ्र् उपचार सेिाको व्र्िस्थापन गने। 
१८.जनस्िास्थ्र्, आपत्कालीन स्िास्थ्र् तथा महामारीको भनर्न्द्रण, र्ोजना र कार्ाान्द्िर्न 
सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१९.आकचस्मक स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह गने व्र्िस्था भमलाउने। 
२०.स्िास्थ्र् चौकीहरु र आिारितू स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउने र 
आिश्र्कतानसुार ती संस्थाहरुिाि िइरहेको स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह र संर्न्द्रो अिस्थािारेमा 
अनगुमन, भनर्मन, सपुरीिेक्षण, सहर्ोग, समन्द्िर् र सहचजकरण गने। 
२१.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२२.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने र र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका 
अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२३.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
२४.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
२५.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२६.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२७.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 



२८.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
१९.सहार्क, पाचंौं तह (लेखा) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.आभथाक प्रशासन शाखा प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, भनर्न्द्रण र रेखरे्दखमा रही विल िपााई 
बझु्ने, जांच्ने, िौचर उठाउने, चेक बनाउन,े पोवष्टङ गने, तलि भनकाशाको काम गने, 
खचाको मास्केिारी तर्ार गने, पेश्की असूलउपर गने, बेरुज ुअसलुउपर गने, आलेप तथा 
अचन्द्तम लेपका लाभग कागजात तर्ार गने, कोष खचा िरौिीको चजम्मेिारी साने, राजश्व 
परामशा सभमभतको काम गने, आिश्र्क परेको िेलामा आलेप अभिकृतलाई सहर्ोग गने, 
लगार्तको लेखापालन सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
२.िौचर, चेक, ििुानी बनाउन े लगार्त रै्दभनक आभथाक कार्ासंचालन सम्बन्द्िी कार्ा 
गने।  
३.आिश्र्कतानसुार आभथाक प्रशासन शाखाका प्रमखुको आरे्दशानसुारका कार्ा र आभथाक 
प्रशासन सम्बन्द्िी ऐन भनर्मानसुारका आभथाक कारोिारको विषर्का कार्ाहरु गने।  
४.आन्द्तररक राजस्ि विभनर्ोजन, खचा, िरौिीको कारोिारको लेखा राख्न।े  
५.आलेप, मलेप, बेरुज ुसंपररक्षणमा सहर्ोग गने। 
६.नगरपाभलकाको आभथाक रेकडा अद्यािभिक गने, आिश्र्कतानसुार पराचार गने।  
७.नगरपाभलकाको आर्व्र्र् र्दरुुस्त राख्न,े आर्व्र्र् लेखापरीक्षण गराई बेरुज ुिए र्छ्र्र्ौि 
गने।  
८.प्रचभलत ऐन भनर्म अनसुारको रै्दभनक, माभसक, रैमाभसक, चौमाभसक, िावषाक 
प्रभतिरे्दनहरु तर्ार गने।  
९.आभथाक प्रशासन सम्बन्द्िी ऐन भनर्महरुले तोके बमोचजमका कार्ा गने। 
 १०. कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउन।े  



११.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने र र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका 
अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१२.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
१३.शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना 
गने। 
१४.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१५.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
१६.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१७.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
  
२०.सहार्क, चौथो तह (लेखा) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.शाखा प्रमखु िा तोवकएको पर्दाभिकारीको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, सपुररिेक्षण र भनर्न्द्रणमा 
रही रै्दभनक बैंक र्दाचखला गने, आभथाक अभिलेख राख्न,े िडािाि प्राप्त आर्को बैंक र्दाचखला 
गने, कर राजश्व िारेमा िडा सचचिलाई जानकारी र समन्द्िर् गने, राजश्व परामशा सभमभतको 
काम गने, आिश्र्क परेको िेलामा आलेप अभिकृतलाई सहर्ोग गने, आभथाक कार्ा 
सचुारु गने लगार्तको चजम्मेिारी हनुे।  
२.आभथाक प्रशासन, आभथाक कार्ा सम्बन्द्िमा भनरे्दशन िए बमोचजमका कार्ाहरु सम्पार्दन 
गने।  
३.खचा, राजस्ि, विभनर्ोजन, बेरुज ुर्छ्र्र्ौि, अभिलेख, पराचार गने। 
४.प्रचभलत ऐन भनर्म अनसुारको रै्दभनक, माभसक, चौमाभसक तथा िावषाक प्रभतिेर्दनहरु 
तर्ार गने। 
५.आभथाक प्रशासन सम्बन्द्िी ऐन भनर्महरुले तोके बमोचजमका कार्ा गने। 



 ६.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
७.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने र र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
८.तोवकएको काम र िैपरीआउने काम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
९.शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना 
गने। 
१०.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
११.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
१२.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१३.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
२१. सहार्क, पाचंौं तह (प्रशासन) पर्दको कार्ावििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको मागार्दशान र शाखा प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको प्रत्र्क्ष 
भनरे्दशनमा रही प्रशासन, कमाचारी प्रशासन तथा व्र्िस्थापन, कार्ाालर्को आन्द्तररक 
बन्द्र्दोिस्त, चजन्द्सी, खररर्द, सिारीसािन तथा सम्पचि व्र्िस्थापन, िडा कार्ाालर्हरुसंग 
समन्द्िर्, र्ोजना, अनगुमन तथा मूलर्ांकन, राजश्व प्रशासन, काननु, िन, िातािरण, 
सरसर्ाई तथा विपर्द व्र्िस्थापन, सामाचजक सरुक्षा तथा पंजीकरण, उद्योग, व्र्िसार् तथा 
सहकारी प्रबिान, श्रम तथा रोजगार प्रबिान, सचचिालर्, न्द्र्ावर्क सभमभत, कार्ापाभलका, 
नगरसिा, सभमभत, उपसभमभत, पररषर्द, िैठक, हाचजरी, उपचस्थभत, पराचार, संचार, सम्पका , 
जानकारी, लगार्तका विषर्मा आरु्लाई खिाइएको विषर् सम्बद्ध शाखा, शाखा तथा 
इकाईमा रही सपुररिके्षकले लाए अह्याए बमोचजम तथा तोवकए अनसुारको रै्दभनक काम 
सम्पार्दन गने। 



२.आफ्नो शाखा, शाखा तथा इकाईको उद्धेश्र् अनरुुप िावषाक कार्ार्ोजना बनाउन इकाई 
िा शाखा िा शाखा प्रमखुलाई सहर्ोग गने।  
३.नगरपाभलकाको सेिा प्रिाह र भनर्भमत कार्ा सम्पार्दन सचुारु गना आन्द्तररक व्र्िस्थापन 
सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
४.सम्पूणा शाखा, शाखा तथा इकाईबाि माग स्िीकृत िई आएका सामग्रीहरु उपलब्ि 
गराउने।  
५.चजन्द्सी व्र्िस्थापन गने, चजन्द्सी अद्यािभिक गराई सो सम्बन्द्िी भनर्भमत प्रभतिेर्दन तर्ार 
गने।  
६.माग िएका र्ारामहरुको अभिलेख राखी उपलब्ि गराउन खररर्द इकाई, शाखा तथा 
शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतमा जानकारी गराउने।  
७.नगरपाभलकाको स्िाभमत्िमा रहेका सम्पूणा चलअचल सम्पचिको रेखरे्दख, संरक्षण गने, 
वहनाभमना हनु नदर्दने, सो सम्बन्द्िी अद्यािभिक अभिलेख तर्ार गने।  
८.नगरपाभलकाको सरुक्षा प्रबन्द्ि भमलाउन सरुक्षा कमाचारीहरुको खिनपिन, सपुररिेक्षण र 
व्र्िस्थापन कार्ामा सहर्ोग गने।  
९.नगरपाभलकामा रहेका सिारी सािनहरुको अभिलेख अद्यािभिक गने, सिारीको अिस्था 
र पररचालन सम्बन्द्िी अभिलेख अद्यािभिक गने।  
१०.प्रमखु प्रशसकीर् अभिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु, सम्बद्ध शाखा प्रमखु तथा शाखा 
प्रमखुको मातहतमा रही नगरपाभलकाको रै्दभनक प्रशासन संचालन गना सघाउ परु्ााउने।  
११.भनिााचचत जनप्रभतभनभि तथा पर्दाभिकारीहरुको व्र्चस्थत रुपमा अभिलेख राख्न।े 
नगरपाभलकाको रेडका  अद्यािभिक गने, आिश्र्कतानसुार रै्दभनक पराचार गने र गना 
लगाउने।  
१२.तोवकए बमोचजम सबै कमाचारीहरुको कार्ा सम्पार्दनस्तर, भनर्भमतता, समर्पालन, 
अनशुासन र आचरण लगार्तका विषर्मा प्रशासन शाखामा भनर्भमत रुपमा जानकारी 
गराउने।  



१३.अभिलेख व्र्िस्थापन चसु्त र्दरुुस्त राख्न,े कमाचारी प्रशासनको पूणा अभिलेख राख्न ेर 
माभसक रुपमा प्रभतिेर्दन तर्ार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने।  
१४.आरु् मातहतका कमाचारीहरुलाई रै्दभनक रुपमा काममा खिाउने, नगरपाभलका र िडा 
कार्ाालर्को समग्र प्रशासन र व्र्िस्थापनमा सहर्ोगी िभूमका भनिााह गने।  
१५.आफ्नो पर्दीर् चजम्मेिारी भनिााह गनुाका साथै िैपरी आउने कार्ा सम्पार्दन गने।  
१६.नगरपाभलकाको सेिालाई भछिोछररतो र गणुस्तरीर् बनाउने, िावषाक कार्ार्ोजना 
बनाउने, अन्द्र् सरकारी भनकार्सँग संचार, सम्पका , समन्द्िर् कार्म गने, सरुक्षा 
कार्ािमलाई चसु्त बनाउन,े ताभलम, बैठक, गोष्ठी, सेभमनारको व्र्िस्थापन र 
अभिलेखीकरण गने, सेिालाई पारर्दशी र जिार्रे्दही बनाउन सूचनामैरी बनाउन समन्द्िर् 
गने र सरोकारिाला भनकार्लाई जानकारी गराउने लगार्तको काममा सहर्ोगी िभूमका 
भनिााह गने।  
१७.कमाचारीको विर्दा, हाचजरी, काज, अिकाश, उपचस्थती, गर्ल, कासम,ु बढुिा 
लगार्तका विषर्मा आिश्र्क कार्ा गने।  
१८.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, शाखा प्रमखु, शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी 
तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
१९.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
२०.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२१.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने र र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका 
अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२२.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२३.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२४.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 



२५.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
२२.सहार्क, चौथो तह (प्रशासन) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.शाखा प्रमखु, शाखा प्रमखु तथा इकाई प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनरे्दशनमा रही प्रशासन, कमाचारी 
प्रशासन तथा व्र्िस्थापन, कार्ाालर्को आन्द्तररक बन्द्र्दोिस्त, चजन्द्सी, खररर्द, सिारीसािन 
तथा सम्पचि व्र्िस्थापन, िडा कार्ाालर्हरुसंग समन्द्िर्, र्ोजना, अनगुमन तथा मूलर्ांकन, 
राजश्व प्रशासन, काननु, िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपर्द व्र्िस्थापन, सामाचजक 
सरुक्षा तथा पंजीकरण, उद्योग, व्र्िसार् तथा सहकारी प्रबिान, श्रम तथा रोजगार प्रबिान, 
नागररक सहार्ता, सोिपछु तथा र्दताा चलानी सचचिालर्, न्द्र्ावर्क सभमभत, कार्ापाभलका, 
नगरसिा, सभमभत, उपसभमभत, पररषर्द, िैठक, हाचजरी, उपचस्थभत, पराचार, संचार, सम्पका , 
जानकारी, लगार्तका विषर्मा आरु्लाई खिाइएको विषर् सम्बद्ध शाखा, शाखा तथा 
इकाई िा स्थानमा रही सपुररिके्षकले लाए अह्याएबमोचजम तथा तोवकएअनसुारको रै्दभनक 
काम गने। 
२.भनिााचचत जनप्रभतभनभि तथा पर्दाभिकारीहरुको व्र्चस्थत रुपमा अभिलेख राख्न।े 
नगरपाभलकामा रहेका सरसामानहरुको रेखरे्दख तथा ममात सम्िार भमलाउने, सामानहरुको 
अभिलेख अद्यािभिक गने। 
३.सचचिालर्, सभमभत, उपसभमभत, सिा, िैठक तथा पसु्तकालर् सम्बन्द्िी कार्ा व्र्िचस्थत 
गने।  
४.तत्काल ममात गनुापने सरसामानहरु िएमा आिश्र्कता हेरी अत्र्ािश्र्क कार्ाहरु तरुुन्द्त 
र अन्द्र् कार्ाहरु माभसक रुपमा ममात सम्िारका लाभग एकमषु्ट रुपमा पेश गने।  



५.ििनको सरुक्षा, सरसर्ाई, िारा, भबजलुी, िेभलर्ोनको प्रबन्द्ि लगार्तका विषर्मा हरेक 
दर्दन ठीक छ छैन हेने र कैवर्र्त िएमा सही हालतमा राख्न ेर माभथललो सपुररिेक्षक 
समक्ष पेश गने।  
६.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु र सपुररिेक्षकले लाए अह्राएका कार्ाहरु 
गने।  
७.तोवकएको काम चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
८.नेपाल सरकार, अस्पतालका कार्ाकारी भनरे्दशक, वििागीर् प्रमखु, शाखा प्रमखु लगार्त 
माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
९.भनजामती सेिा ऐन, भनर्म लगार्त अन्द्र् प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता 
पालना गने। 
१०.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने।  
११.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, शाखा प्रमखु, शाखा प्रमखु, इकाई प्रमखु लगार्त माभथललो 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
१२.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
१३.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१४.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने र र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका 
अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१५.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१६.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
१७.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१८.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 



२३. हलकुा सिारी चालक / हेिी सिारी चालक, शे्रणीविवहन पर्दको कार्ावििरण (काम, 
कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.नगरपाभलकाको सिारी सािन चलाउन।े साथै सिारी सािनको मोविल पानी चेकजांच 
गने, सिारी सािनको सरसर्ाई गने, सभिाभसंग गरी ममातसंिार गने, सिारी लगबकु तर्ार 
गरी पेश गने, कार्ाालर्को आिश्र्कतानसुारको काममा सिारी सािन चलाउन ेसम्बन्द्िी 
कार्ा गने। 
२.शाखा प्रमखुको भनरे्दशन र डु्यिी रोष्टर बमोचजम सिारी सािन चलाउने।  
३.सिारी सािनको भनर्भमत रुपमा आिश्र्क रेखरे्दख ममात गने।  
४.आरु्ले सिारीको वहर्ाजत गने, तर्ारी अिस्थामा राख्न,े भनर्भमत सभिाभसङ, ममात, 
सम्िार लगार्तकाकार्ाहरु शाखा प्रमखुबाि स्िीकृती भलई गराउने।  
५.सिारीको पािापजुाा लगार्तका सामग्रीमा चोरी हानी नोक्सानी हनु नदर्दने, भनगरानी राख्न।े  
६.सिारी सािन चलाउँर्दा सिारी सम्बन्द्िी काननुको पालना गने।  
७.सिारी सािन चलाउँर्दा सिारी सम्बन्द्िी काननुको उललंघन गरी नगरपाभलकालाई हानी 
हनुे कार्ा नगने ।  
८.सिारी सािनमा सिार व्र्चिहरु सँग मर्ाादर्दत व्र्िहार गने।  
९.सिारीमा केही समस्र्ा आइपरेमा तरुुन्द्त शाखा प्रमखुलाई जानकारी गराई भनजको 
आरे्दश बमोचजम ममात गराइ सेिा प्रिाह सचुारु राख्न।े 
१०.सिारी कर, राजस्ि, प्रर्दषुण मापर्दण्ड, पररक्षण, लाइसेन्द्स, निीकरण लगार्तका 
विषर्मा समर्मै शाखा प्रमखुलाई जानकारी गराई भनरे्दशन बमोचजमको कार्ा गने। 
११.सिारी चलाउन ुअघी आिश्र्क इन्द्िन, मोविल, पानी, आदर्द र िार्रहरुमा हािा पर्ााप्त 
िएनिएको चेकजांच गने। 
१२.भनरे्दशन बमोचजम सिारी सािनहरु र आिश्र्कतानसुार अन्द्र् िाहनहरु सिारी भनर्मको 
पणुा पालना गरी समर्मै चलाई सरुचक्षत रुपमा गन्द्तव्र् स्थान सम्म परु्ााउने। 



१३.आरु्ले चलाईरहरेको सिारी सािनमा िार्र रे्नुापने िा इचन्द्जन ममात गनुापने िएमा 
सो को जानकारी गराई, आरे्दश भलई तथा स्िीकृभत बमोचजमको कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
१४.कारणिश सिारीसािन विभग्रएमा िा िाहनको कुनै सामाग्रीमा थपघि गनुापने िएमा 
सम्बचन्द्ित सपुररिेक्षकलाई तरुुन्द्त सचुना दर्दने र ममात संिार गराउने र गरेको ममात दठक 
िएको सपुररिेक्षकलाई जानकारी दर्दने। 
१५.आरु्ले चलाउनपुने सिारीसािनको सामान्द्र् ममातको लाभग आिश्र्क ज्र्ािलहरु र 
एउिा अभतररि िार्र सरुचक्षत रुपमा सिारी सािनमा राख्न।े 
१६.सिारीको लगिकु व्र्िस्थापन, स्र्ाहार, ममात, संिार, संरक्षण गने। 
१७.आरु्ले गरेको कार्ा सम्पार्दन प्रगभतको जानकारी सपुररिेक्षकलाई गराउने। 
१८.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
१९.माभथललो र तोवकएको पर्दाभिकारीको भनरे्दशन तथा आरे्दश बमोचजम कार्ा गने।  
२०.प्रचभलत ऐन भनर्म, आचारसंवहता लगार्त र करार सम्झौता परमा तोवकएका विषर् 
तथा शताहरुको पररपालना गने। 
२१.अन्द्र् सिारी चालक कमाचारीलाई भनजको कार्ामा एकले अकोलाई सहर्ोग र उत्प्ररेरत 
गने। 
२२.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने। 
२३.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्र्नुतम र्ोग्र्ता प्रचभलत काननुमा तोवकएबमोचजम हनुकुा 
साथै सामान्द्र् लेखपढ गना जाने्न र हलकुा सिारी तथा हेिी सिारी चलाउन सक्ने गरी 
ड्राइभिङ लाइसेन्द्स प्राप्त गरेको नेपाली नागररक हनुपुने।  
  
२४.कार्ाालर् सहर्ोगी / कुचचकार / स्िीपर / माली / बगैंचे / सरुक्षागाडा / चौवकर्दार िा 
सो सरहको अन्द्र् शे्रणीविवहन पर्दको कार्ावििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 



१.नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु, प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, शाखा प्रमखु, शाखा प्रमखु, 
इकाई प्रमखु िा तोवकएको पर्दाभिकारीको मातहतमा रही लाए अह्राए बमोचजमका काम 
गने। 
२.आरु्लाई तोवकएको शाखा सरसर्ाई गने, िांडाहरुमा रै्दभनक रुपमा खानेपानी िने, 
शाखाका कमाचारीले लाए अह्राएबमोचजमको काम गने, आिश्र्कता परेको िेलामा शाखामा 
सेिाग्राहीलाई सहर्ोग गने सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
३.करार सेिा सम्झौता र प्रचभलत ऐन भनर्मका आचरण पालना गनुापने।  
४.आरु् खविएको स्थलको िौभतक सरसामग्रीको संरक्षण गने, सर्दपुर्ोग गने, साथै वहनाभमना 
र नोक्सानी हनु नदर्दन।े  
५.कार्ाकक्षको सरसर्ाई, चचठीपर, र्ाइल कागजात ओसारपसार लगार्त सपुररिेक्षकले 
लगाए अह्राएको कार्ा गने।  
६.आरु्लाई तोवकएको कार्ास्थलको सेिा विचशष्ठता बमोचजम तोकेको कार्ा चजम्मेिारी 
समर्मै सम्पन्न गरी सेिाप्रिाह चसु्त र्दरुुस्त राख्न।े 
७.कार्ाालर्का शाखा तथा र्ांिमा आरु्िन्द्र्दा माभथका कमाचारीले लगाएअह्याएको काम 
गने। 
८.चचठी पर तथा र्ाइल कागजात ओसारपसारमा सहर्ोग परु्ााउने एिं अन्द्र् कार्ाालर्मा 
परु्ााउनपुने चचठीपरहरु समर्मै परु्ााउने। 
९.विहान कार्ाालर् खलुनअुगािै कार्ाालर्को मलु ढोका, कोठाहरु, झ्र्ाल आदर्द संरचनाहरु 
खोलने। 
१०.कार्ाालर् समर् पश्चात ्सबै कोठाहरु चेकजांच गरी बचि, वहिर, पंखा, एसी, कम्पर्िुर, 
िारा, विजलुी र अन्द्र् उपकरणहरु भनिाउन,े स्िीच अर् गने िा बन्द्र्द गने। 
११.कार्ाालर् बन्द्र्द िएपभछ सबै झ्र्ाल, ढोकाहरु बन्द्र्द गने, सांचो लगाउने।  
१२.आफ्नो चजम्माका सम्पणुा कार्ाालर् सामानहरुको हेरचाह र सरुक्षा गने। 
१३.कार्ाालर् बन्द्र्द गररसकेपभछको अबस्थामा अपररचचत माभनसहरुको प्रिेश भनषेि गने। 



१४.कार्ाालर् हाताभिर कुनै अप्रत्र्ाभसत घिना घिेमा िा घट्न ेसम्िािना रे्दचखएमा तरुुन्द्त 
सम्बन्द्िीत अभिकृत तथा अन्द्र् कमाचारीलाई खिर गने। 
१५.कार्ाालर्का कुसी, िेिल, र्दराज, कोठाहरु, हलहरु, िैठक कोठाहरु, कक्षहरु, 
िरण्डाहरु, िर्ााङहरु, कार्ाालर्को प्रांगण, बािो र बगैंचामा समेत रै्दभनक सरर्ाईको काम 
गने।  
१६.कार्ाालर् पररसरभिर अनािश्र्क स्थानमा झारपात, घांस, विरुिा उम्रमेा तरुुन्द्त उखेली 
सर्ा गने। 
१७.कार्ाालर् ििन भिर र्ोहोर संकलन गने, थन्द्क्र्ाउने, र्ालने व्र्िस्था गरी भनर्भमत 
सर्ाई गने। 
१८.कार्ाालर्को विभिन्न कक्षहरुमा राचखएका र्ोहोर राख्न ेिोकरीहरुमा िएका र्ोहोरहरु 
भनर्भमत रुपमा र्ाली सर्ा राख्न।े 
१९.कार्ाालर्का सबै शौचालर्हरुमा भनर्भमत रुपमा वकिनाशकहरुको प्रर्ोग गरी सर्ा 
राख्न।े 
२०.कार्ाालर्मा सर्ा र स्िच्छ िातािरण राख्न आिश्र्क अन्द्र् कार्ा गने। 
२१.कार्ाालर्को सरुक्षा, संिार, कार्ाालर् हातामा रहेका बगैंचाको व्र्िस्थापन लगार्तको 
कामहरु गने। 
२२.कार्ाालर्मा आरु् कार्ारत रहंर्दाको रै्दभनक घिनाहरुको जानकारी तोवकएको 
अभिकृतलाई गराउने। 
२३.आरु् खविएको शाखा िा र्ांिमा आिश्र्कता र माग अनसुार भनरे्दशन बमोचजम चचर्ा 
पानीको िन्द्र्दोिस्त भमलाउने। 
२४.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२५.माभथललो भनकार् तथा पर्दाभिकारीको भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने।  
२६.प्रचभलत ऐन भनर्म र करार सम्झौता परमा तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना 
गने। 



२७.अन्द्र् सहर्ोगी कमाचारीलाई भनजको कार्ामा एकले अकोलाई सहर्ोग र उत्प्ररेरत 
गने। 
२८.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने। 
२९.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता प्रतभलत काननुका तोवकएबमोचजम हनुकुा 
साथै सामान्द्र् लेखपढ गना जाने्न नेपाली नागररक हनुपुने। 
 
२५.कम्पर्िुर अपरेिर, पांचौं तह (भबविि) पर्दको कार्ावििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता):  
१.आरु्लाई तोवकएको सचचिार्लर्, शाखा, शाखा िा इकाईको प्रमखु पर्दाभिकारीको 
प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, भनर्न्द्रण र सपुररिेक्षणमा रही नगर प्रमखुको सचचिालर्, नगर उपप्रमखुको 
सचचिालर्, प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, प्रशासन शाखा, सूचना प्रभबभि, संचार तथा विद्यतुीर् 
अभिलेख शाखा, र्ोजना अनगुमन तथा मलुर्ांकन शाखा, न्द्र्ावर्क सभमभत िा अन्द्र् सभमभत 
तथा तोवकएको अन्द्र् शाखा, शाखा, इकाई िा अन्द्र् संगठन संरचना िा काममा खविई 
लाए अह्याएबमोचजमको तथा सम्बद्ध संरचनाको काम गने। 
२.नगर प्रमखु र नगर उपप्रमखुको सचचिालर्मा खविन ेव्र्चिले उहांहरुको सचचिालर्मा 
रही नगर प्रमखु र नगर उपप्रमखुले लाए अह्याएबमोचजमको सचचिालर्को कार्ा सम्पार्दन 
गने। 
३.तोवकएको सचचिालर् िा शाखाका अलािा प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा 
प्रमखुले तोकेबमोचजमको कम्पर्िुर सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने। 
४.नगरपाभलकाको सचुना संकलन गने, संग्रह गने, अभिलेख व्र्िस्थापन गने, समग्र लगत 
एिं तथ्र्ांक संकलन गरी रेकडा राख्न,े सचुना प्रर्दान गने सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
५.विभिन्न प्रकृभतका काम िा सेिा अनसुार तथ्र्ांक संकलन गने, सम्पार्दन गने, Data 
Analysis गने र अचन्द्तम वििरण तर्ार गने। 
६.शाखाहरुको माभसक कार्ाप्रगभत वििरण तर्ार गने, सूचना प्रकाशन गने, िलेुविन, व्रोसर, 
परपभरका, इमेल, इन्द्िरनेि, िेिसाइि, प्रभतिरे्दन, नगरसमाचार, बजेि, र्ोजना, 



कार्ािमको तर्ारी, लगार्तका विषर् सम्बन्द्िमा आिश्र्कतानसुार भनरे्दशन बमोचजम 
वििरण भलनेदर्दने, संकलन गने, विश्लषेण गने, िाइप गने, अभिलेख राख्न,े अपलोड गने, 
अपडेि गने, प्रकाशन गने, वितरण गने, सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
७.नगरपाभलकाको सूचना व्र्िस्थापन, अनसुन्द्िान, प्रकाशन र वितरणसम्बन्द्िी कार्ा गने 
८.तर्ार गररएका वििरणहरुको अचन्द्तम भनष्कषा सपुररिके्षक र तोवकएको पर्दाभिकारी प्रमखु 
समक्ष पेश गने।  
९.नगरपाभलकामा आिश्र्क पने सबै प्रकारका कागजात तथा परहरुको Typing गने।  
१०.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु िा तोवकएको शाखा प्रमखु तथा 
शाखा प्रमखुबाि भनरे्दशन िए अनसुारका कार्ाहरु गने।  
११.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने 
१२.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने र पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु 
सम्पार्दन गने। 
१३.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१४.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
१५.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१६.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
१७.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१८.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
२६.सहार्क कम्पर्िुर अपरेिर, चौथो तह (भबविि) पर्दको कार्ावििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता):  



१.आरु्लाई तोवकएको सचचिार्लर्, शाखा, शाखा िा इकाईको प्रमखु पर्दाभिकारीको 
प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, भनर्न्द्रण र सपुररिेक्षणमा रही नगर प्रमखुको सचचिालर्, नगर उपप्रमखुको 
सचचिालर्, प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, र्ोजना अनगुमन तथा मलुर्ांकन शाखा, प्रशासन 
शाखा, सूचना प्रभबभि, संचार तथा विद्यतुीर् अभिलेख शाखा, न्द्र्ावर्क सभमभत िा अन्द्र् 
सभमभत तथा तोवकएको अन्द्र् शाखा, शाखा, इकाई िा अन्द्र् संगठन संरचना िा काममा 
खविई लाए अह्याएबमोचजमको तथा सम्बद्ध संरचनाको काम गने। 
२.तोवकएको सचचिालर् िा शाखाका अलािा प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा 
प्रमखु एिं र्ोजना अनगुमन तथा मलुर्ांकन शाखा प्रमखुले तोकेबमोचजमको कम्पर्िुर 
सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने। 
३.नगरपाभलकाको सचुना संकलन गने, संग्रह गने, अभिलेख व्र्िस्थापन गने, समग्र लगत 
एिं तथ्र्ांक संकलन गरी रेकडा राख्न,े सचुना प्रर्दान गने सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
४.विभिन्न प्रकृभतका काम िा सेिा अनसुार तथ्र्ांक संकलन गने, सम्पार्दन गने, Data 
Analysis गने र अचन्द्तम वििरण तर्ार गने। 
५.शाखाहरुको माभसक कार्ाप्रगभत वििरण तर्ार गने, सूचना प्रकाशन गने, िलेुविन, व्रोसर, 
परपभरका, इमेल, इन्द्िरनेि, िेिसाइि, प्रभतिरे्दन, नगरसमाचार, बजेि, र्ोजना, 
कार्ािमको तर्ारी, लगार्तका विषर् सम्बन्द्िमा आिश्र्कतानसुार भनरे्दशन बमोचजम 
वििरण भलनेदर्दने, संकलन गने, विश्लषेण गने, िाइप गने, अभिलेख राख्न,े अपलोड गने, 
अपडेि गने, प्रकाशन गने, वितरण गने, सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
६.नगरपाभलकाको सूचना व्र्िस्थापन, अनसुन्द्िान, प्रकाशन र वितरणसम्बन्द्िी कार्ा गने 
७.तर्ार गररएका वििरणहरुको अचन्द्तम भनष्कषा सपुररिके्षक र तोवकएको पर्दाभिकारी प्रमखु 
समक्ष पेश गने।  
८.नगरपाभलकामा आिश्र्क पने सबै प्रकारका कागजात तथा परहरुको Typing गने।  
९.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु िा तोवकएको शाखा प्रमखु तथा शाखा 
प्रमखुबाि भनरे्दशन िए अनसुारका कार्ाहरु गने।  



१०.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने 
११. कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१२.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने र र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका 
अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१३.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
१४.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१५.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
१६.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१७.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 

२७.इलेचक्ट्रभसर्न/सहार्क, चौथो तह (इन्द्जी.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 
१.नगरपाभलकामा भनर्भमत रुपमा electric power supply गने गराउन ेतथा विद्यभुतर् 
उपकरणको भनर्भमत रुपमा ममात संिार गने गराउने। 
२.भनर्भमत विद्यतु प्रिाहका लाभग औजार, उपकरण, तार आदर्दको व्र्िस्थापन गने। 
३.Electrical circuits, equipment, appliances को repairs, installs, replaces, 
tests सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
४.िावषाक कार्ार्ोजना अनसुार कार्ासम्पार्दन गरी प्रगभत हाभसल गने।  
५.सम्बद्ध विषर्मा आिभुनक एिं नविन प्रविभि र उपार्को अिलम्बन सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
६.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूभता सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
७.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  



८.तोवकएको काम र िैपरीआउने काम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
९.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१०.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
११.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो 
पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
१२.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१३.प्रचभलत ऐन भनर्म र करार सम्झौता परमा तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना 
गने। 
१४.अन्द्र् कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
१५.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१६.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
२८.पलम्बर/खापासिे./सहार्क, चौथो तह (इन्द्जी.,स्र्ाभनिेसन) पर्दको कार्ा वििरण (काम, 
कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.नगरपाभलकामा भनर्भमत रुपमा Water supply गने गराउन े सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
पानीको आपभुता गना पाइपको भनर्भमत रुपमा जडान, वर्विङ, ममात संिार गने गराउने। 
२.भनर्भमत पानीको प्रिाहका लाभग औजार, उपकरण, पाइप, ट्याकंी आदर्दको व्र्िस्थापन 
सक्बन्द्िी कार्ा गने। 
३.र्स सम्बन्द्िी पानी वितरण, िारा, पाइप आदर्दको कार्ा गर्दाा इलेचक्ट्रभसर्न, इचन्द्जभनर्र 
तथा अन्द्र् भनमााण सम्बन्द्िी पक्षसंग समन्द्िर् गरी काम गने। 
४.िावषाक कार्ार्ोजना अनसुार कार्ासम्पार्दन गरी प्रगभत हाभसल गने।  
५.सम्बद्ध विषर्मा आिभुनक एिं नविन प्रविभि र उपार्को अिलम्बन सम्बन्द्िी कार्ा गने।  



६.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूभता सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
७.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
८.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
९.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
१०.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
११.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो 
पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
१२.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१३.प्रचभलत ऐन भनर्म र करार सम्झौता परमा तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना 
गने। 
१४.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
१५.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१६.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
२९.मेकाभनकल इचन्द्जभनर्र, पाचंौं तह (इचन्द्ज.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन सपुररिेक्षण र 
भनर्न्द्रणमा रही सिारीसािनको मलुर्सचुच, खररर्द, सिारी, ममात, संिार, इन्द्िन, मोविल, 
इजाजतपर नविकरण, प्रर्दषुण भनर्न्द्रण चेकजांच तथा नविकरण, विलिकु, हेरचाह, सरुक्षा, 
पर्दािकारी तथा पलुमा खिनपिन, गाभडको अिस्था चेकजांच, भललामी लगार्त सिारी 
सािन सम्बन्द्िी व्र्िस्थापनको कार्ासम्पार्दन गने। 
२.नगरपाभलकाको लाभग सिारीसािनको व्र्िस्थापनसंग सम्बचन्द्ित कार्ा गने। 



३.नगरपाभलकाको लाभग सिारीसािन खरीर्द तथा अन्द्र् बन्द्र्दोबस्तीका सामान सम्बन्द्िी 
विषर्को काम गने। 
४.नगरपाभलका भिरको सािाजभनक तथा सरकारी सम्पचि, सामरु्दावर्क सम्पचि, ििन, 
सडक, पसल, व्र्िसार् सम्बन्द्िीको अभिलेखको विषर् सम्बन्द्िी काम गने। 
५.नगरपाभलकाचस्थत सरकारी सम्पचिको एकीकृत वििरण तर्ार गरी राख्न।े 
६.सिारी, उपकरण र औजारको स्र्ाहार सम्िार गने। 
७.मालसामान भनमााण कार्ा िा सेिा खररर्द गनुा अघी त्र्ससम्बन्द्िी स्पेचशवर्केसन, र्ोजना, 
नक्शा, भडजाइन, विशषे आिश्र्कता िा अन्द्र् वििरणहरु तर्ार गने। 
८.मालसामान भनमााण कार्ा िा सेिाको सम्बद्ध िस्तगुत प्राविभिक तथा गणुस्तरजन्द्र् 
विशेषता र कामको आिारमा तर्ार गने। 
९.नगरपाभलका कार्ाालर् संचालनका लाभग आिश्र्क सामानहरु खररर्द सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 
१०.सामानहरुको प्राप्ती, अभिलेख, वितरण, खचा, सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
११.कार्ाालर्मा रहेका सिारी सािनहरुको इजाजत नविकरण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१२.सिारी चालकहरुको व्र्िस्थापन तथा डु्यिी खिनपिन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१३.गाडी तथा मेभसन संचालनका लाभग कार्ाावििी लगार्त लगबकु समेतको अभिलेख 
राख्न।े 
१४.गाडी तथा मेभसन ममातको लाभग इवष्टमेि तर्ार गने। 
१५.स्िीकृत िएपभछ गाडी तथा मेचशन ममातको ब्र्िस्था गने। 
१६.विभिन्न मेचशनरी र सिारी सािनको समर्समर्मा सभिाभसङ गने व्र्िस्था भमलाउने। 
१७.ममातको लाभग िका सपहरुको सूचच तर्ार गने। 
१८.सिारीसािनको अिस्थाको वििरण तर्ार गने र सिारीसािन तथा मेभसनरी सामानको 
पािपजुाा खररर्दको लाभग पेश गने। 



१९.गाडी तथा मेचशन चाल ुअिस्थामा राख्न े र ममात हनु नसक्नेलाई भललाम प्रकृर्मा 
लैजान पेश गने। 
२०.आफ्नो चजम्मामा रहेको रचजष्टर अभिलेख प्रभतिरे्दन र्ाइल तथा अन्द्र् सम्पचिको र्दरुुस्त 
र सही व्र्िस्था गने। 
२१.अन्द्र् गनुापने कामकारिाहीहरु समर्मा हनुपुने व्र्िस्था गने र र्दर्द कार्ासम्पार्दन हनु 
नसकेमा सोको जिार्रे्दवहत िहन गने। 
२२.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२३.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२४.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
२५.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२६.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो 
पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
२७.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२८.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना गने। 
२९.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३०.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
३१.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
३०.सब इचन्द्जभनर्र, पांचौं तह (इन्द्जी.)(भसभिल) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 
१.पिुाािार विकास शाखा, सडक भसंचाई तथा अन्द्र् पूिाािार विकास शाखा, ििन िस्ती 
विकास तथा नक्शापास शाखा र िडा कार्ाालर्हरुको काम कारिाहीका सम्बन्द्िमा शाखा 



प्रमखु, शाखा प्रमखु तथा िडा सचचिको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन भनर्न्द्रण र सपुररिेक्षणमा रही 
पिुाािार विकास तथा िडा कार्ाालर्को पिुाािार विकास सम्बन्द्िी विषर्मा अचख्तर्ारी प्रर्दान 
िएअनसुारको िा तोवकएबमोचजमको कार्ा सम्पार्दन गने। 
२.सपुररिेक्षकिाि तोवकएबमोचजम नगरपाभलकािाि घर भनमााण चस्िकृभत कार्ाभबभि, घर 
नक्शा चस्िकृती भनिरे्दन र्ाराम, नक्शापास भनिेर्दन र्दताा, घरनक्शा पास र्दस्तरु चेक, १५ 
दर्दने सचुना िास, सजाभमन मचुलुका, प्राविभिक प्रभतिेर्दन स्िीकृभतको लाभग सपुररिेक्षक 
समक्ष पेश, सडक मापर्दण्ड, स्िीकृत नक्शाको अभिलेख, म्र्ार्दथप भनिेर्दन कािााही, 
घरनक्शा प्रभतलीवप, भनमााण सम्पन्न प्रभतिेर्दन, घरिािो भसर्ाररस, सडक िभगाकरण र 
मापर्दण्डको कार्ाान्द्िर्न, उपिोिा सभमभत, नगरका िौभतक पिुाािार भनमााण, सडक, 
भसंचाई, खानेपानी, ढल भनकास, साना जलविद्यतु, पलु, पलेुसा, झोलुंगे पलु, र्ोजना, ममात, 
संिार, र्ोजनाको नापी वकताब, रभनङ विल, मलुर्ांकन, कार्ा सम्पन्न प्रभतिेर्दन तर्ारी तथा 
पेश लगार्तका विषर् सम्बचन्द्ि कार्ा गने। नगरपाभलका / िडा कार्ाालर्को बावषाक खररर्द 
र्ोजना तर्ार गरी पेश गने र स्िीकृत गराइ कार्ाान्द्िर्नमा लग्ने। 
२.नक्सा पासको भनिरे्दन र्दताा गने। 
३.घरनक्सा पास र्दस्तरु चेक गने। 
४.प्रमाण हेरी १५ दर्दने सचुना िास गने गराउने। 
५.सजाभमन मचुलुका र प्राविभिक प्रभतिेर्दन तर्ार गने। 
६.प्राविभिक प्रभतिेर्दन सवहत चस्िकृभतको लाभग सपुररिेक्षक समक्ष पेश गने। 
७.स्िीकृत नक्सा बमोचजम  कार्ाके्षरमा गइ सडक मापर्दण्ड छुट्याउने। 
८.स्िीकृत नक्साको अभिलेख र रेकडा राख्न।े 
९.म्र्ार्द थप सम्बन्द्िी भनिरे्दनमा कारिाही गने। 
१०.घरनक्शाको प्रभतभलपी माग िएमा प्रभतभलपी उपलब्ि गराउने। 
११.नक्शा नामसारी भनर्मानसुार गने। 



१२.विना इजाजत घर भनमााण िएको पाइएमा भनमााण कार्ा रोक्का राखी कारिाही अगाडी 
बढाउने। 
१३.स्िीकृत इजाजत बमोचजम घर भनमााण िए निएको जांच गने। 
१४.भनमााण सम्पन्न प्रभतिेर्दन माग िएमा तर्ार पारी पेश गने। 
१५.मापर्दण्ड पररमाजान थप भनिाारण गनुापने िएमा पेश गने। 
१६.भनमााण िएका सडकहरुको लगत राख्न।े 
१७.स्िीकृत र्ोजनाहरुको समर्मै भडजाइन र भमतव्र्र्ी लगत इवष्टमेि तर्ार गने। 
१८.समर्मै स्िीकृत र्ोजनाहरु कार्ाान्द्िर्न गना आिश्र्क पने प्राविभिक सहर्ोग दर्दने। 
१९.कार्ाान्द्िर्नमा आएका र्ोजनाहरुको भनिााररत प्राविभिक स्तर कार्म गने। 
२०.र्ोजनाको संिाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्ामा सपुररिके्षकलाई सहर्ोग गने। 
२१.र्ोजनाको सिे भडजाइन लगत इवष्टमेि तर्ार गने । 
२२.स्िीकृत र्ोजनाहरुको लगत राखी प्राथभमकता तोक्ने कार्ामा आफ्नो रार् सवहत 
सपुररिेक्षक समक्ष पेश गने। 
२३.उपिोिा सभमभत गठन गना सहर्ोग गने। 
२४.उपिोिा सभमभत र ठेकेर्दार संग संझौता गने। 
२५.सम्झौताअनसुार भनिााररत रुपमा र्ोजना सम्पन्न गना तारताकेता गने। 
२६.र्ोजनाहरुको नापी वकताि रभनङ भबल मलुर्ांकन कार्ासम्पन्न प्रभतिेर्दन तर्ार गरी पेश 
गने। 
२७.सम्पन्न आर्ोजनाहरुको जांचपास गरी र्रर्ारकको लाभग पेश गने। 
२८.र्ोजना संचालनमा वििार्द एिं समस्र्ा उत्पन्न िएमा सोको जानकारी र्थाचशघ्र 
सपुररिेक्षकलाई गराउने। 
२९.संचाभलत र्ोजनाहरुको बेग्लाबेग्लै र्ाइल खडा गरी रेकडा राख्न।े 
३०.र्ोजना सम्झौता िएपभछ रचजष्टर खडा गरी रेकडा राख्न।े 



३१.माभसक/रैमाभसक/चौमाभसक/बावषाक प्रगभत सभमक्षा िैठकमा प्रगती पेश गने कार्ामा 
सपुररिेक्षकलाई आिश्र्क सहर्ोग गने। 
३२.माग र आिश्र्कताका आिारमा सम्बचन्द्ित िोल विकास संस्थालाई समेत संलग्न 
गराइ र्ोजना भनमााण कार्ामा सहर्ोग गने। 
३३.कार्ाालर् प्रमखु र सपुररिेक्षकको अन्द्र् भनरे्दशनको पालना गने। 
३४.दर्दघाकाभलन, अलपकाभलक र आिभिक र्ोजना तजुामा गने तथा आर्ोजनाहरुको 
अभिलेख तर्ार गने। 
३५.आर्ोजनाको लगत इवष्टमेि तथा र्दररेि नम्सा तर्ार गरी स्िीकृभतको लाभग पेश गने। 
३६.स्िीकृत आर्ोजना संचालन तथा कार्ाान्द्िर्नमा लर्ाउने। 
३७.चाल ुआर्ोजनाको अनगुमन मलुर्ांकन प्रभतिेर्दन गने। 
३८.आर्ोजना र्छ्यौि गने गराउने।  
३९.आर्ोजनाहरुको िौभतक प्रगभत प्रभतिेर्दन संकलन तर्ार गरी पेश गने। 
४०.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
४१.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
४२.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
४३.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
४४.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु / िडा सचचि 
लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
४५.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
४६.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना गने। 
४७.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
४८.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 



४९.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
३१.अभसस्िेन्द्ि सब इचन्द्जभनर्र, चौथो तह (इन्द्जी.)(भसभिल) पर्दको कार्ा वििरण (काम, 
कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.नगरपाभलकाको पिुाािार विकास शाखा, सडक भसंचाई तथा अन्द्र् पूिाािार विकास शाखा, 
ििन िस्ती विकास तथा नक्शापास शाखाका प्रमखहरुको मागार्दशान र िडा सचचि तथा 
सब इचन्द्जभनर्रको प्रत्र्क्ष भनर्न्द्रण भनरे्दशन र सपुररिेक्षणमा रही िडा कार्ाालर्को पिुाािार 
विकास सम्बन्द्िी विषर्मा अचख्तर्ारी प्रर्दान िएअनसुारको िा तोवकएबमोचजमको कार्ा 
सम्पार्दन गने। 
२.नक्सा पासको भनिरे्दन र्दताा गने 
३.घरनक्सा पास र्दस्तरु चेक गने। 
४.प्रमाण हेरी १५ दर्दने सचुना िास गने गराउने। 
५.सजाभमन मचुलुका र प्राविभिक प्रभतिेर्दन तर्ार गने। 
६.प्राविभिक प्रभतिेर्दन सवहत चस्िकृभतको लाभग सपुररिेक्षक समक्ष पेश गने। 
७.स्िीकृत नक्सा बमोचजम  कार्ाके्षरमा गइ सडक मापर्दण्ड छुट्याउने। 
८.स्िीकृत नक्साको अभिलेख र रेकडा राख्न।े 
९.म्र्ार्द थप सम्बन्द्िी भनिरे्दनमा कारिाही गने। 
१०.घरनक्शाको प्रभतभलपी माग िएमा प्रभतभलपी उपलब्ि गराउने। 
११.नक्शा नामसारी भनर्मानसुार गने। 
१२.विना इजाजत घर भनमााण िएको पाइएमा भनमााण कार्ा रोक्का राखी कारिाही अगाडी 
बढाउने। 
१३.स्िीकृत इजाजत बमोचजम घर भनमााण िए निएको जांच गने। 



१४.भनमााण सम्पन्न प्रभतिेर्दन माग िएमा तर्ार पारी पेश गने। 
१५.मापर्दण्ड पररमाजान थप भनिाारण गनुापने िएमा पेश गने। 
१६.भनमााण िएका सडकहरुको लगत राख्न।े 
१७.स्िीकृत र्ोजनाहरुको समर्मै भडजाइन र भमतव्र्र्ी लगत इवष्टमेि तर्ार गने। 
१८.समर्मै स्िीकृत र्ोजनाहरु कार्ाान्द्िर्न गना आिश्र्क पने प्राविभिक सहर्ोग दर्दने। 
१९.कार्ाान्द्िर्नमा आएका र्ोजनाहरुको भनिााररत प्राविभिक स्तर कार्म गने। 
२०.र्ोजनाको संिाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्ामा सपुररिके्षकलाई सहर्ोग गने। 
२१.र्ोजनाको सिे भडजाइन लगत इवष्टमेि तर्ार गने । 
२२.स्िीकृत र्ोजनाहरुको लगत राखी प्राथभमकता तोक्ने कार्ामा आफ्नो रार् सवहत 
सपुररिेक्षक समक्ष पेश गने। 
२३.उपिोिा सभमभत गठन गना सहर्ोग गने। 
२४.उपिोिा सभमभत र ठेकेर्दार संग संझौता गने। 
२५.सम्झौताअनसुार भनिााररत रुपमा र्ोजना सम्पन्न गना तारताकेता गने। 
२६.र्ोजनाहरुको नापी वकताि, रभनङ भबल, मलुर्ांकन कार्ासम्पन्न प्रभतिेर्दन तर्ार गरी 
पेश गने। 
२७.सम्पन्न आर्ोजनाहरुको जांचपास गरी र्रर्ारकको लाभग पेश गने। 
२८.र्ोजना संचालनमा वििार्द एिं समस्र्ा उत्पन्न िएमा सोको जानकारी र्थाचशघ्र 
सपुररिेक्षकलाई गराउने। 
२९.संचाभलत र्ोजनाहरुको बेग्लाबेग्लै र्ाइल खडा गरी रेकडा राख्न।े 
३०.र्ोजना सम्झौता िएपभछ रचजष्टर खडा गरी रेकडा राख्न।े 
३१.माभसक रैमाभसक चौमाभसक बावषाक प्रगभत सभमक्षा िैठकमा प्रगती पेश गने कार्ामा 
सपुररिेक्षकलाई आिश्र्क सहर्ोग गने। 
३२.माग र आिश्र्कताका आिारमा सम्बचन्द्ित िोल विकास संस्थालाई समेत संलग्न 
गराइ र्ोजना भनमााण कार्ामा सहर्ोग गने। 



३३.कार्ाालर् प्रमखु र सपुररिेक्षकको अन्द्र् भनरे्दशनको पालना गने। 
३४.दर्दघाकाभलन, अलपकाभलत र आिभिक र्ोजना तजुामा गने तथा आर्ोजनाहरुको 
अभिलेख तर्ार गने। 
३५.आर्ोजनाको लगत इवष्टमेि तथा र्दररेि नम्सा तर्ार गरी स्िीकृभतको लाभग पेश गने। 
३६.स्िीकृत आर्ोजना संचालन तथा कार्ाान्द्िर्नमा लर्ाउने। 
३७.चाल ुआर्ोजनाको अनगुमन मलुर्ांकन प्रभतिेर्दन गने। 
३८.आर्ोजना र्छ्यौि गने गराउने।  
३९.आर्ोजनाहरुको िौभतक प्रगभत प्रभतिेर्दन संकलन तर्ार गरी पेश गने। 
४०.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
४१.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
४२.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
४३.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
४४.शाखा प्रमखु िडा सचचि तथा सब इचन्द्जभनर्र लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
४५.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
४६.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना गने। 
४७.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
४८.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
४९.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
३२.अभमन, चौथो तह (प्रा.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 



१.शाखा प्रमखु िा सपुररिेक्षकिाि तोवकएबमोचजम नगरको िस्तगुत वििरण, िौगोभलक 
सूचना प्रणाली, स्रोत नक्शा आदर्द तर्ार तथा अध्र्ािभिक गने। 
२.िभूिको िभगाकरण अनसुारको लगत र जग्गाको वकिाकाि र िमुी लगत नक्शा से्रस्ता 
तथा घरजग्गा िनी र्दताा प्रमाणपजुाा वितरण तथा लगत व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
३.नगरपाभलका के्षरको िौभतक पिुाािार, मठमचन्द्र्दर, सडक, नाला, ढल, पाका , चौतारो, 
विद्यालर्, खलुास्थान, पलुपलेुसा र िौभतक विकासको वििरण स्पष्ट रे्दचखन ेगरी िौभतक 
नक्शा तर्ार गने। 
४.घर जग्गा िािो सम्बन्द्िी भसर्ाररस तर्ार गने र घरको मलुर्ांकन सम्बन्द्िी आिश्र्क 
सहर्ोग गने। 
५.नगरक्षेरभिर जग्गाको नक्शा वकिाकाि सम्बन्द्िी समस्र्ा परेका समािान गने। 
६.GIS सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
७.नगरपाभलका क्षेरमा घर नम्बरीङ सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
८.नगरपाभलका क्षेर भिर सािाजभनक, एलानी र प्रभत जग्गाको लगत तर्ार गने। 
९.माभसक रैमाभसक चौमाभसक तथा बावषाक प्रगभत वििरण तर्ार गने। 
१०.शाखा तथा शाखा प्रमखु एिं सपुररिेक्षकले लाए अह्याएबमोचजमका कार्ा गने। 
११.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१२.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१३.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
१४.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
१५.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
१६.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१७.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना गने। 
१८.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 



१९.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२०.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
३३.प्राविभिक सहार्क, पाचंौं तह (चशक्षा) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.शाखा तथा शाखा प्रमखुको सपुररिेक्षमा रही चशक्षा, संस्कृभत, पर्ािन, र्िुा तथा खेलकूर्द 
विकास सम्बन्द्िी कार्ासम्पार्दन गने। 
२.नगरपाभलकाके्षर भिर संचालन िएका विद्यालर्हरुको चलअचल सम्पचिको अभिलेख 
अध्र्ािभिक राख्न,े विद्यालर्को सम्पिीको सरुक्षा गने गराउने। 
३.प्राथभमक चशक्षा र र्ससम्बन्द्िी ताभलमको र्ोजना तजुामा, संचालन, अनमुभत र भनर्मन 
गने गराउने। 
४.पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कार्ाान्द्िर्न गने गराउने। 
५.विद्यालर् चशक्षक तथा कमाचारी व्र्िस्थापन गने गराउने। 
६.आभथाक दृवष्टले अत्र्न्द्तै वपछभडएका छारछाराहरुलाई छारिचृि दर्दन व्र्िस्था 
भमलाउने। 
७.शैचक्षक पिुाािार भनमााण र ममात संिार सम्बन्द्िी काम गने। 
८.भबद्याथी भसकाई उपलब्िीको पररक्षण र व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी काम गने। 
९.भबद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिचृिको व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी काम गने। 
१०.शैचक्षक परामशा सेिाको अनमुभत तथा भनर्मन सम्बन्द्िी काम गने। 
११.स्थानीर्स्तरको शैचक्षक ज्ञान, भसप र प्रविभिको संरक्षण, संबिान र स्तरीकरण गने 
कार्ा। 
१२.र्िुा विकास सभमभत र खेलकुर्द केन्द्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउने। 



१३.िाषा, संस्कृभत र लभलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्द्िी स्थानीर्स्तरको नीभत, 
काननु, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन गने गराउने। 
१४.परुाताचत्िक प्राचचन स्मारक तथा संग्राहलर्को संरक्षण, संिार, संबिान र विकास 
सम्बन्द्िी काम गने गराउने। 
१५.परम्परागत रुपमा चभलआएका जारा तथा पिाको संचालन र व्र्िस्थापन गने। 
१६.खेलकूर्दको संरचनाको पिुाािार भनमााण, संचालन तथा विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१७.खेलकुर्दको विकास र प्रबिान सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने। 
१८.र्िुा जागरण, सशचिकरण र पररचालन सम्बचन्द्ि कार्ा गने। 
१९.र्िुा भसप, उद्यमचशलता तथा नेततृ्ि विकास सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२०.िाषा, संस्कृभत र लभलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्द्िी स्थानीर्स्तरको नीभत, 
काननु, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न, अनगुमन र भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२१.पर्ािवकर् महत्िका स्थल तथा सम्पर्दाको पवहचान संरक्षण र सम्बिानको काम गने। 
२२.पर्ािन पिुाािार विकास तथा प्रोत्साहनको कार्ा गने। 
२३.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२४.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२५.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
२६.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२७.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
२८.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२९.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना गने। 
३०.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३१.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 



३१.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
३४.मवहला विकास भनरीक्षक, पाचंौं तह (विविि) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 
१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतको मागार्दशान तथा शाखा प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन र 
सपुररिेक्षणमा रही मवहला, बालबाभलका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कलर्ाण सम्बन्द्िी कार्ा 
सम्पार्दन गने गराउन।े 
२.मवहला, बालबाभलका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कलर्ाण शाखाको प्रमखु िई कार्ा 
गने। 
३.िालसंरक्षण उद्धार तथा पनुस्थापन गने कार्ामा सहर्ोग गने। 
४.िालवििाह अन्द्त्र् गना आिश्र्क सहर्ोग र समन्द्िर् गने। 
५.िालिाभलकाविरुद्ध हनुे वहंसा र र्दवु्र्ािहारको अन्द्त्र् गने। 
६.िालिाभलकाविरुद्ध हनुे शाररररक तथा मानभसक र्दण्डसजार् अन्द्त्र् गने। 
७.विकास भनमााण सम्बन्द्िी कार्ाालर्लाई िालमैरी बनाउन कोचशश गने। 
८.िालिाभलकाको ओसारपसार तथा िेचविखन विरुद्ध कार्ािम संचालन गने। 
९.जेष्ठ नागररकहरुको पररचर्पर तर्ार गना पेश गने। 
१०.मवहलाहरुको समूह, सभमभत, संख्र्ा र भनगरानी समूह, वकशोरी समूह आदर्द गठनमा 
सहर्ोग र समन्द्िर् गने। 
११.आफ्ना समूहभिर रहेका अपांगहरुको पवहचान, िभगाकरण, अभिलेख राख्न ेकार्ा गने 
गराउने। 
१२.लैंभगक वहंशा भबरुद्ध सचेतनाका अभिर्ान संचालनमा सहर्ोग प्रचारप्रसार र र्दाइजो 
भबरुद्धको कार्ािम संचालन गने। 



१३.लैंभगक समानता, सामाचजक समािेचशकरण तथा सामाचजक सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१४.लैंभगक उिरर्दार्ी बजेि तर्ारी र कार्ाान्द्िर्न गने गराउने। 
१५.बदृ्धबदृ्धा, असहार्, अपांगको सवु्र्िस्था गने तथा उनीहरुलाई आश्रम, बदृ्धाश्रम, 
विश्रामस्थल आदर्द बनाउने र संचाभलत आश्रमहरुको सवु्र्िस्था गने गराउने। 
१६.बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्द्र, चशश ुस्र्ाहार केन्द्र र बाल विकास केन्द्र व्र्िस्थापन 
तथा बालसिुार तथा पनुःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचालन अनमुती र भनर्मन गने गराउने। 
१७.जेष्ठ नागररकको लगत, पररचर्पर, सम्मान, स्िास्थ्र् सवुििा, सामाचजक सरुक्षा 
सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
१८.जेष्ठ नागररक क्लि, दर्दिा सेिा केन्द्र, िेिघाि स्थल, आश्रर् केन्द्रको सञ्चालन तथा 
व्र्िस्थापन गने गराउने। 
१९.अपांगता िएका व्र्चि र एकल मवहला संरक्षण तथा व्र्िस्थापन गने। 
२०.अपाङ्गता िएका व्र्चि तथा असहार्को लगत अद्यािभिक, पररचर्पर वितरण, 
सामाचजक सरुक्षा तथा सवुििाको व्र्िस्थापन तथा वितरण गने। 
२१.गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्द्िर् तथा भनर्मन कार्ा गने। 
२२.स्थानीर्स्तरमा समाज कलर्ाण सम्िन्द्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाचजक तथा 
सामरु्दावर्क संघसंस्था)को र्दताा, निीकरण तथा भनर्मन कार्ा गने। 
२३.गठुी, कोष तथा अन्द्र् ट्रष्टहरुको व्र्िस्थापन गने। 
२४.भनजी तथा गैरसरकारी के्षरसँग समन्द्िर् र सहकार्ा गने। 
२५.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२६.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२७.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
२८.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२९.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा 
भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 



३०.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
३१.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना गने। 
३२.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३३.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
३४.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
३५.सहार्क मवहला विकास भनरीक्षक, चौथो (विविि) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् 
र र्ोग्र्ता): 
१.शाखा प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन र सपुररिेक्षणमा रही मवहला, 
बालबाभलका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कलर्ाण सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने। 
२.मवहला, बालबाभलका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कलर्ाण शाखाको प्रमखु िई कार्ा 
गने। 
३.िालसंरक्षण उद्धार तथा पनुस्थापन गने कार्ामा सहर्ोग गने। 
४.िालवििाह अन्द्त्र् गना आिश्र्क सहर्ोग र समन्द्िर् गने। 
५.िालिाभलकाविरुद्ध हनुे वहंसा र र्दवु्र्ािहारको अन्द्त्र् गने। 
६.िालिाभलकाविरुद्ध हनुे शाररररक तथा मानभसक र्दण्डसजार् अन्द्त्र् गने। 
७.विकास भनमााण सम्बन्द्िी कार्ाालर्लाई िालमैरी बनाउन कोचशश गने। 
८.िालिाभलकाको ओसारपसार तथा िेचविखन विरुद्ध कार्ािम संचालन गने। 
९.जेष्ठ नागररकहरुको पररचर्पर तर्ार गना पेश गने। 
१०.मवहलाहरुको समूह, सभमभत, संख्र्ा र भनगरानी समूह, वकशोरी समूह आदर्द गठनमा 
सहर्ोग र समन्द्िर् गने। 
११.आफ्ना समूहभिर रहेका अपांगहरुको पवहचान िभगाकरण अभिलेख राख्न ेकार्ा गने । 



१२.लैंभगक वहंशा भबरुद्ध सचेतनाका अभिर्ान संचालनमा सहर्ोग प्रचारप्रसार र र्दाइजो 
भबरुद्धको कार्ािम संचालन गने। 
१३.लैंभगक समानता, सामाचजक समािेचशकरण तथा सामाचजक सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१४.लैंभगक उिरर्दार्ी बजेि तर्ारी र कार्ाान्द्िर्न। 
१५.बदृ्धबदृ्धा, असहार्, अपांगको सवु्र्िस्था गने । उनीहरुलाई आश्रम, बदृ्धाश्रम, 
विश्रामस्थल आदर्द बनाउने र संचाभलत आश्रमहरुको सवु्र्िस्था गने। 
१६.बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्द्र, चशश ुस्र्ाहार केन्द्र र बाल विकास केन्द्र व्र्िस्थापन 
तथा बालसिुार तथा पनुःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचालन अनमुती र भनर्मन गने। 
१७.जेष्ठ नागररकको लगत, पररचर्पर, सम्मान, स्िास्थ्र् सवुििा, सामाचजक सरुक्षा 
सम्बन्द्िी कार्ा। 
१८.जेष्ठ नागररक क्लि, दर्दिा सेिा केन्द्र, िेिघाि स्थल, आश्रर् केन्द्रको सञ्चालन तथा 
व्र्िस्थापन गने। 
१९.अपांगता िएका व्र्चि र एकल मवहला संरक्षण तथा व्र्िस्थापन गने। 
२०.अपाङ्गता िएका व्र्चि तथा असहार्को लगत अद्यािभिक, पररचर्पर वितरण, 
सामाचजक सरुक्षा तथा सवुििाको व्र्िस्थापन तथा वितरण गने। 
२१.गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्द्िर् तथा भनर्मन गने। 
२२.स्थानीर्स्तरमा समाज कलर्ाण सम्िन्द्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाचजक तथा 
सामरु्दावर्क संघसंस्था)को र्दताा, निीकरण तथा भनर्मन गने। 
२३.गठुी, कोष तथा अन्द्र् ट्रष्टहरुको व्र्िस्थापन गने। 
२४.भनजी तथा गैरसरकारी के्षरसँग समन्द्िर् र सहकार्ा गने। 
२५.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२६.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२७.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
२८.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  



२९.शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना 
गने। 
३०.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
३१.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना गने। 
३२.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३३.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
३४.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
३६.सहार्क, चौथो/पाचंौं (कृवष) (प्रा.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.कृवष उत्पार्दन प्रशोिन र बजारीकरण सम्बन्द्िी उद्यम व्र्िसार्को व्र्िासावर्क विकास 
र्ोजना तजुामा गना सहर्ोग गने, माग तथा आिश्र्कता अनसुार कृवष तथा पश ुनसारी 
भबउभबजन केन्द्र तथा नमनुा र्ामा संचानन गने गराउने, कृवष िातािरण संरक्षण तथा 
जैभबक विवििताको संरक्षण र प्रबिान गने गराउने, उच्च मलुर्र्िु कृवषजन्द्र् िस्तकुो 
प्रबिान विकास तथा बजारीकरण गने गराउने, कृषकहरुको क्षमता अभििवृद्ध प्राविभिक सेिा 
िेिा सीप विकास र सशचिकरण गने गराउने, कृवष भबउभबजन नश्ल मलखार्द र रसार्न 
तथा औषिीहरुको आपभुता उपर्ोग र भनर्मनको व्र्िस्था भमलाउने, कृषक समूह कृवष 
सहकारी र कृवष सम्बन्द्िी स्थानीर् संघसंस्थाहरुको समन्द्िर् गने गराउने, खाद्धध्िान्न 
िागिानी नगरे्द तथा अन्द्र् िाली विकास सम्बन्द्िी वििरण प्रविभि विकास र अध्र्ािभिक 
गने, कृवष विकास तथा संिाव्र्ता र पकेि के्षर भनिाारण र सेिा प्रसारको व्र्िस्था गने 
गराउने, कृवष सेिा केन्द्र र सम्पका  स्थलहरुलाई सहर्ोग गने, र्लरू्ल र तरकारी 
बालीहरुको माग र आिश्र्कता अनसुार नसारी स्थापना गने गराउने, नगरभिरका 



कृषकहरुलाई समूह सहकारीमा आिद्ध गराउने र कृवष उत्पार्दनलाई व्र्िसार्ीकरण प्रविभि 
र प्राविभिक सेिा उपलब्ि गराउने सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने। 
२.कृवष अनसुन्द्िान बागिानी बैकचलपक खेती प्रणाली बाली संरक्षण मािो पररक्षण कृवष 
प्रर्ोगशाला जैभबक उत्पार्दन र कृवष पर्ािन सेिा विकास र विस्तार गने, कृवषजन्द्र् माहामारी 
रोगको भनर्न्द्रण सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउन,े कृवष प्रचार प्रसार सम्बन्द्िी कार्ा गने, कृवष 
सम्बन्द्िी विमा र कजाा सहचजकरण सम्बन्द्िी कार्ामा सहर्ोग गने, शीत िण्डारको 
व्र्िस्थापनको कार्ा भनर्भमत रेखरे्दख गने र सचुारु राख्न े तथा राख्न लगाउन,े कृषक 
समहुको िैठकहरु भनर्भमत गने व्र्िस्था भमलाउने, कृवष तथ्र्ांकको व्र्िस्थापन र सचुना 
प्रणाली तथा कृवष सम्बन्द्िी सचुनाको प्रचार प्रसार गने गराउने, कृवष स्रोत केन्द्रको 
व्र्िस्थापन र संचालन गने, विभिन्न भसर्ाररस तथा अनमुभत पर व्र्िसार्ी र्दताा सम्बन्द्िी 
कार्ा गने, रासार्ाभनक मल वितरण सम्बन्द्िी कार्ा गने लगार्तका कृवष विकास संग 
सम्बद्ध कार्ा सम्पार्दन गने। 
३.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
४.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
५.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
६.तोवकएको काम र िैपरीआउने काम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
७.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को 
भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
८.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
९.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना गने। 
१०.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
११.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 



१२.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
३७.सहार्क, चौथो/पाचंौं (कृवष,िेि.) (प्रा.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.कार्ाके्षरका पशपंुक्षी व्र्िसार्को प्रबिानमा प्राविभिक सहर्ोग गने, पशपंुचक्ष व्र्िसार्मा 
रे्दचखएका समस्र्ा समािानमा समन्द्िर् गने, कार्ाके्षरको पशपंुक्षी संबन्द्िी तथ्र्ांक 
अध्र्ािभिक गने, पशपंुक्षी पालनसंग सम्बन्द्िीत चनुौतीहरुलाई सम्बोिन गना अध्र्र्न 
पररक्षण अनसुन्द्िान गने, पशपंक्षीको गणुस्तरीर् उत्पार्दन सामाग्री व्र्िस्थापन र भनर्मन 
कार्ामा सहर्ोगी िभुमका खेलन,े पशपंुक्षी भनजी र्ामा तथा स्रोत केन्द्रहरुको विकास र 
व्र्िस्थापन गने, असल पशपुालन अभ्र्ास प्रबिान तथा प्रविभि विस्तार र्ाचन्द्रकरण 
व्र्िस्थापन गने, पशपंुक्षी विकास सम्बन्द्िमा क्षमता अभििवृद्ध सामाचजक पररचालन 
जनचेतना अभिभबद्ध तथा संस्थागत सिुार गने, कार्ाके्षरमा घमु्ती िेिेररनरी सेिा प्रिाह गने, 
आिभुनक पशउुपचार सम्बन्द्िी प्रविभि हस्तान्द्तरण र विकास गने, पश ुस्िास्थ्र् सम्बन्द्िमा 
जनचेतनामूलक कार्ा संचालन गने, कार्ाके्षरभिरका कार्ािमको अनगुमन तथा पषृ्ठपोषण 
गने, रू्दि रू्ल मासकुो पसल एिं बिस्थलको अनगुमन तथा व्र्िस्थापन गने, लगार्को 
कार्ा गने। 
२.उपिोिाहरुलाई र्दिु मास ुपशपंुक्षीको रोगहरु िारेमा जनचेतनाको लाभग सूचना प्रर्दान 
गने, पशपंुक्षी र पशसु्िास्थ्र् सम्बन्द्िी र्ोजना कार्ाान्द्िर्न गने, कृषकस्तरमा पशपुालन 
सम्बन्द्िमा महामारी लागेमा भनराकरण गने, पशसेुिा नश्लसिुार सम्बन्द्िी कार्ा गने, 
पशपुालकको क्षमता अभििवृद्ध प्राविभिक सेिा िेिा सीप विकास र सशिीकरण गनेगराउने, 
कृषक समूह कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्द्िी स्थानीर् संघसंस्थाहरुको समन्द्िर् गनेगराउने, 
पशपंुक्षी तथा कृवषबजार सूचना हािबजारको पूिाािार भनमााणमा सहर्ोग गने, स्थानीर् चरण 
खका  विकास र व्र्िस्थापन गनेगराउने, पशआुहारको गणुस्तर भनर्मन गने, पश ुबिशाला 



र शीत िण्डारको व्र्िस्थापन र भनर्मन गने िममा विभिन्न संघ संस्थाहरु िीच समन्द्िर् 
गने लगार्तका विषर् सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
३.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
४.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
५.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
६.तोवकएको काम र िैपरीआउने काम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
७.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को 
भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
८.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
९.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा शताहरुको पररपालना गने। 
१०.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
११.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१२.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
३८.िडा सचचि / सहार्क, चौथो/पाचंौं तह(प्र.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 
१.िडा अध्र्क्षको भनरे्दशन र मागार्दशान तथा प्रमखु प्रशासवकर् अभिकृतको सपुररिेक्षणमा 
रही िडा कार्ाालर्को समग्र प्रशासभनक, व्र्िस्थापवकर्, सेिाको प्रिावहकरण, विकास 
भनमााण तथा शासवकर् काम कािााही सम्पार्दन गने। 
२.कमाचारीहरुको खिनपिन तथा कार्ाालर्को सरुक्षा र सरसर्ाई गने। कमाचारीको 
व्र्चिगत वििरण, विर्दा तथा अन्द्र् रेकडाको अध्र्ािभिक गने। 
३.नगरपाभलकाका पर्ाड तथा छापको सरुचक्षत प्रर्ोग गने। 



४.विभिन्न बैठकहरुको उपर्िु व्र्िस्थापन र भनणार् पचुस्तकाको सरुक्षा गने। 
५.सहिाभगतामलुक र्ोजना तजुामा प्रणालीअनसुार िस्ती िा िोलस्तरिाि र्ोजना तजुामा 
प्रकृर्ा अिलम्िन गरी िस्ती तथा िोलस्तरीर् र्ोजनाको लागत संकलन, प्राथभमवककरण 
तथा छनौि गने। 
६.िोल विकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा िडाभिर संचालन हनु ेर्ोजनाहरुका 
लाभग उपिोिा सभमभतको गठन, र्ोजनाहरुको कार्ाान्द्िर्न तथा सोको अनगुमन गने। 
७.िडाभिरका र्ोजना तथा िौभतक पूिाािारको संरक्षण, ममातसंिार, रेखरे्दख तथा 
व्र्िस्थापन गने। 
८.भनजी घर तथा घरपररिारको लगत राख्न।े 
९.ऐभतहाभसक, परुाताचत्िक, सांस्कृभतक तथा िाभमाक महत्िका सम्पर्दा तथा प्राचचन स्मारक 
सािाजभनक तथा सामरु्दावर्क ििन, सािाजभनक, ऐलानी, पभता, जग्गाको लगत राख्न ेतथा 
संरक्षण गने। 
१०.खलुला के्षर, चोक, घाि, पािी, पौिा, सिल, िमाशाला, मठमचन्द्र्दर, गमु्िा, मचस्जर्द, 
रे्दिस्थल, मर्दरसा, पभता जग्गा, डांडापाखा, चरन क्षरे, पानीको मलु, पोखरी, तलाउ, इनार, 
कुिा, िारा, ढंुगेिारा, गठुीघर, िािो, सडक, पलु, पलेुसा, कुलो, नहर, पानीघट्ट, भमल, 
आदर्दको तथ्र्ांक संकलन तथा अध्र्ािभिक लगत राख्न ेतथा संरक्षण गने। 
११.खचण्डकृत तथ्र्ांक र सचुनासवहतको पाश्वाचचर तर्ारी तथा अध्र्ािभिक गने। 
१२.सािाजभनक पाका , मनोरंजनस्थल तथा िालउद्यानको भनमााण तथा संचालनको व्र्िस्था 
गने। 
१३.अनौपचाररक चशक्षा कार्ािम तथा प्रारचम्िक िालविकास केन्द्र संचालन तथा 
व्र्िस्थापन गने। 
पसु्तकालर्, िाचनालर्, सामरु्दावर्क भसकाईकेन्द्र, िालक्लि तथा िाल संजालको संचालन 
तथा व्र्िस्थापन गने। 
१४.िडा तहको स्िास्थ्र्केन्द्र र उपकेन्द्रको व्र्िस्थापन गने। 



१५.िालिाभलकाहरुलाई भबभसजी, पोभलर्ो, भििभमन "ए" को व्र्िस्थापन गने। 
१६.पोषण कार्ािम संचालन गने। 
१७.िडा तहमा स्िास्थ्र् जनचेतना विकास तथा स्िास्थ्र् सचुना कार्ािम संचालन गने। 
१८.शहरी तथा ग्रामीण स्िास्थ्र् चक्लभनक संचालन गराउने। 
१९.सािाजभनक शौचालर् तथा स्नानगहृको भनमााण तथा व्र्िस्थापन गने गराउने। 
२०.िडास्तरीर् सामरु्दावर्क िाराको प्रबन्द्ि, कुिा, इनार, पोखरीको भनमााण, संरक्षण, 
गणुस्तर भनर्न्द्रण गने। 
२१.िडाभिरका सडक अभिकारके्षरमा अिरोि र अभतिमण गना नदर्दने। 
२२.िसपाका को सरसर्ाई गने। 
२३.िािोघािोको बाढीपवहरो पन्द्छाउने। 
२४.घरेल ुउद्योगको लगत संकलन, संिाव्र्ता पवहचान गने। 
२५.िडाभिर घरेल ुउद्योगको प्रबिान गने। 
२६.कमाचारीको रै्दभनक उपचस्थती, हाचजरी, लगबकु कार्ाान्द्िर्नमा लर्ाउन।े 
२७.भनिााचचत जनप्रभतभनभि तथा पर्दाभिकारीहरुको व्र्चस्थत रुपमा अभिलेख राख्न।े 
२८.िडाअध्र्क्षको कार्ाकक्षको सरसर्ाई लगार्तका अन्द्र् सवु्र्िस्था भमलाउने। 
२९.स्थानीर् सरकार संचालन ऐन तथा अन्द्र् ऐनले तोकेबमोचजमका िडाअध्र्क्षले प्रमाचणत 
गनुापने िभन तोवकएका कार्ाहरुको लाभग कागजपर तर्ार गने। 
३०.स्थानीर् पंचजकाभिकारीको रुपमा कार्ा गने। 
३१.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
३२.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
३३.तोवकएको काम चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
३४.िडा अध्र्क्ष, प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को 
भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 



३५.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
३६.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३७.िडा सचचिले िडा अध्र्क्ष र प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत एिं प्रशासन शाखा प्रमखुको 
मागार्दशानमा रही िडा कार्ाालर्मा आरु् मातहतका कमाचारीहरुको सहर्ोग र समन्द्िर्मा 
रे्दहार्बमोचजम ५ प्रकारका कार्ाहरु सम्पार्दन गनुापनेछ: 
क. िडास्तरीर् तथ्र्ाङ्क संकलन तथा अद्यािभिक गने कार्ा: 
१) आफ्नो िडाभिरको बस्तगुत वििरण (नर्दीनाला, जैविक विवििता, खभनज पर्दाथा, 

जनसंख्र्ाको बनोि, आभथाक अिस्था, उद्योगिन्द्र्दा, चशक्षा तथा स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी वििरण 
आदर्द) तर्ार गने, अद्यािभिक गरै्द लैजाने। 

२) भनजी घर तथा घर पररिारको लगत राख्न।े 
३) ऐभतहाभसक, परुाताचत्िक, सांस्कृभतक तथा िाभमाक महत्िका सम्पर्दा, प्राचीन स्मारक, 

सािाजभनक तथा सामरु्दावर्क ििन, सािाजभनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न ेतथा 
संरक्षण गने। 

४) खलुा के्षर, चोक, घाि, पािी, पौिा, सिल, िमाशाला, मठ, मचन्द्र्दर, गमु्िा, मचस्जर्द, 
रे्दिस्थल, मर्दरसा, पभता जग्गा, डाँडापाखा, चरनक्षेर, पानीको मूल, पोखरी, तलाउ, इनार, 
कुिा, िारा, ढँुगेिारा, गठुीघर, बािो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानी घट्ट, भमलको 
तथ्र्ाङ्क सङ्कलन गरी अद्यािभिक लगत राख्न,े संरक्षण गने र खण्डीकृत तथ्र्ाङ्क र सूचना 
सवहतको िडाको पाश्र्िचचर तर्ार तथा अद्यािभिक गने । 

ख.िडाका विकास भनमााणका र्ोजना तजुामा, कार्ाान्द्िर्न, अनगुमन तथा आिभिक प्रगभत 
समीक्षा गने कार्ा: 
१) सहिागीतामूलक र्ोजना तजुामा प्रणाली अनसुार बस्ती िा िोलस्तरबाि र्ोजना तजुामा 

प्रविर्ा अिलम्बन गरी बस्ती तथा िोलस्तरीर् र्ोजनाको माग सङ्कलन, प्राथभमकीकरण 
तथा छनौि गने। 



२) िोल विकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा िडाभिर सञ्चालन हनु ेर्ोजनाहरूका लाभग 
उपिोिा सभमभतको गठन तथा सोको अनगुमन गने। 

३) िडाभिरका र्ोजना तथा िौभतक पूबाािारको संरक्षण, ममात सम्िार, रेखरे्दख तथा 
व्र्िस्थापन गने। 

ग.िडाका विकास भनमााणका काम गने कार्ा: 
१) बालउद्यानको व्र्िस्था गने। 
२) अनौपचाररक चशक्षा कार्ािम तथा प्रारचम्िक बाल विकास केन्द्र सञ्चालन र व्र्िस्थापन 

गने। 
३) पसु्तकालर्, िाचनालर्, सामरु्दावर्क भसकाई केन्द्र, बालक्लि तथा बालसञ्जालको 

सञ्चालन र व्र्िस्थापन गने। 
४) िडा तहको स्िास्थ्र्केन्द्र तथा उपकेन्द्रको व्र्िस्थापन गने। 
५) बालबाभलकाहरूलाई भब.भस.चज.,पोभलर्ो, भििाभमन “ए” को व्र्िस्था गने। 
६) पोषण कार्ािमको सञ्चालन गने। 
७) िडा तहमा स्िास्थ्र् जनचेतना विकास तथा स्िास्थ्र् सूचना कार्ािमको सञ्चालन गने। 
८) शहरी तथा ग्रामीण स्िास्थ्र् चक्लभनकको सञ्चालन गने, गराउन।े 
९) सािाजभनक शौचालर् तथा स्नान गहृको भनमााण र ब्र्िस्थापन गने, गराउने। 
१०) िडास्तरीर् सामरु्दावर्क िाराको प्रबन्द्ि, कुिा, इनार तथा पोखरीको भनमााण, संरक्षण र 

गणुस्तर भनर्मन गने। 
११) घरबाि भनकास हनु ेर्ोहरमैलाको सङ्कलन र व्र्िस्थापन, चोक तथा गललीहरूको 

सरसर्ाई, ढल भनकास, मरेका जनािरको व्र्िस्थापन, सतही पानीको भनकास तथा 
पानीको स्रोत संरक्षण गने, गराउने। 

१२) कृवष तथा र्लरू्ल नसारीको स्थापना, समन्द्िर् र प्रबिान तथा िडास्तरीर् अगिुा 
कृषक ताभलमको अभिमखुीकरण गने। 

१३) कृवष मलको माग सङ्कलन गने। 



१४) कृवषमा लाग्ने रोगहरूको वििरण तर्ार गने। 
१५) पशपंुछी विकास तथा छाडा चौपार्ाको व्र्िस्थापन गने । 
१६) िडाभिरको चरन के्षर संरक्षण तथा व्र्िस्थापन गने। 
१७) स्थानीर् समरु्दार्का चाडपिा, िाषा संस्कृभतको विकासको लाभग कला, नािक, 

जनचेतनामूलक तथा सांस्कृभतक कार्ािम गने गराउने। 
१८) स्थानीर् मौभलकता झचलकन ेसांस्कृभतक रीभतरीिाजलाई संरक्षण तथा प्रबिान गने। 
१९) िडाभिर खेलकुर्द पूबाािारको विकास गने। 
२०) अन्द्तर विद्यालर् तथा िालक्लि मार्ा त खेलकूर्द कार्ािमको सञ्चालन गने गराउने। 
२१) िडा के्षरभिरको िािोघािो चालू अिस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहर्ोग गने। 
२२) िडाभिरका सडक अभिकारके्षरमा अिरोि र अभतिमण गना नदर्दने। 
२३) बािोघािोको बाढी, पवहरो पन्द्छाउने। 
२४) घरेल ुउद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्िाव्र्ता पवहचान गने। 
२५) िडाभिर घरेल ुउद्योगको प्रिद्धान गने। 
२६) प्रचभलत कानून बमोचजम व्र्चिगत घिना र्दताा, अद्यािभिक र सोको अभिलेख संरक्षण 

गने। 
२७) व्र्चिगत घिना र्दताा सम्बन्द्िी जनचेतना कार्ािम सञ्चालन गने। 
२८) सामाचजक सरुक्षा ििा वितरण तथा अभिलेख अद्यािभिक गने। 
२९) िडालाई बालमैरी बनाउने। 
३०) िडाभिर आभथाक तथा सामाचजक रुपमा पभछ परेका मवहला, बालबाभलका, र्दभलत, 

अपाङ्गता िएका व्र्चि, जेष्ठ नागररक, अलपसंख्र्क, सीमान्द्तकृत समरु्दार्को अभिलेख 
राखी सामाचजक र आभथाक उत्थान सम्िन्द्िी काम गने। 

३१) विभिन्न समरु्दार्का बीच सामाचजक सर्दिाि र सौहार्दाता कार्म गने। 



३२) बालवििाह, मवहला विरुद्धको वहँसा, छुिाछुत, र्दहेज तथा र्दाइजो, हभलर्ा प्रथा, छाउपडी, 
कमलरी प्रथा, बालश्रम, मानि बेचविखन, भनरक्षरता जस्ता सामाचजक कुररती र 
अन्द्िविश्वासको अन्द्त्र् गने, गराउने। 

३३) प्रचभलत कानूनको अिीनमा रही मालपोत तथा िभूम कर, व्र्िसार् कर, िहाल कर, 
विज्ञापन कर, सःशलुक पावका ङ्ग, नर्ाँ व्र्िसार् र्दताा, भसर्ाररस र्दस्तरु, सिारी सािन 
कर, मनोरञ्जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन गरी पाभलकामा प्रभतिेर्दन सवहत रकम 
बझुाउन।े 

३४) असि भबरामी िएको बेिाररस िा असहार् व्र्चिलाई नचजकको अस्पताल िा स्िास्थ्र् 
केन्द्रमा परु्ााई औषिोपचार गराउने। 

३५) असहार् िा ििेाररस व्र्चिको मतृ्र् ुिएमा भनजको र्दाह संस्कारको व्र्िस्था भमलाउने। 
३६) सडक बालबाभलकाको उद्धार र पनुस्थाापना गने, गराउने। 
३७) िडाभिरको सामरु्दावर्क िन, िनजन्द्र् सम्पर्दा र जैविक विवििताको संरक्षण र प्रिद्धान 

गने, 
३८) िडा, िोल, बस्तीस्तरमा हररर्ाली के्षर भबस्तार गने गराउने,। 
३९) िडालाई िातािरणमैरी बनाउने। 
४०) प्राङ्गाररक कृवष, सरुचक्षत माततृ्ि, विद्याथी िनाा, पूणा खोप, खलुा दर्दशामिु सरसर्ाई, 

िातािरणमैरी तथा बालमैरीशासन जस्ता प्रिद्धानात्मक कार्ाहरू गने, गराउन े। 
  घ. कानून बमोचजमका भनर्मन गने कार्ा: 

१) िडाभिर सञ्चाभलत विकास र्ोजना, आर्ोजना तथा संलग्न उपिोिा सभमभतहरूका 
कार्ाको भनर्मन गने। 

२) घर भनमााण गणुस्तर तथा ििन संवहता र मापर्दण्ड अनसुार िए निएको अनगुमन गने, 
भसकमी, डकमीलाई िकूम्प प्रभतरोिी ििन भनमााण सम्िन्द्िी ताभलम दर्दने। 

३) खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, र्लरू्ल, पेर् पर्दाथा तथा उपिोग्र् सामग्रीको गणुस्तर 
र मूलर्सूची अनगुमन गरी उपिोिा वहत संरक्षण गने। 



४) िडाभिरका उद्योग िन्द्र्दा र व्र्िसार्को प्रबिान गरी लगत राख्न।े 
५) हाि बजारको व्र्िस्थापन गने, गराउने। 
६) विद्यतु चहुािि तथा चोरी भनर्न्द्रण गने। 
७) नाता, नागररकता आदर्दको भसर्ाररस तथा प्रमाचणत गने। 
८) आफ्नो िौगोभलक के्षर भिरको भनमााण कार्ा तथा अन्द्र् सेिको प्रर्ोजनका लाभग भनमााण 
सामग्री, ज्र्ाला, िाडा, तथा महशूलको स्थानीर् र्दररेि तोक्ने। 

९) आफ्नो िडाभिरका उपिोिा सभमभत, सहकारी संस्था, भनजी क्षेर लगार्तका सबै 
विकास साझेर्दारहरुसँग विकास भनमााण तथा सािाजभनक सेिा प्रिाहमा समन्द्िर् गने। 

१०) समर् समर्मा सम्बद्ध कानूनले तोकेबमोचजम अन्द्र् काम गने। 
   ङ. अभिलेख व्र्िस्थापन, भसर्ाररस तथा प्रमाचणत गने कार्ा : 

१) पचञ्जकरण, नागररकता तथा अभिलेख व्र्िस्थापन गने । 
२) व्र्चिगत घिनाको स्थानीर् तथ्र्ाङ्क सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, 

कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन गने । 
३) सम्बद्ध कानून र मापर्दण्ड बमोचजम व्र्चिगत घिना (जन्द्म, मतृ्र्,ु विबाह, बसाइ 

सराइ, सम्बन्द्ि विच्छेर्द र िमापरु र िमापरुी) को र्दताा गने । 
४) आिभुनक प्रविभि अपनाई व्र्चिगत घिनाको अभिलेख व्र्िस्थापन र प्रभतिेर्दन गने 

। 
५) नेपाली नागररकताको प्रमाणपरका लाभग भसर्ाररस लगार्तका महत्िपूणा अभिलेखको 

व्र्िस्थापन गने । 
६) स्थानीर् अभिलेख व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न 

र भनर्मन गने । 
७) स्थानीर् स्तरको अभिलेख व्र्बस्थापन गने । 
८) नाता प्रमाचणत गने। 
९) नागररकता तथा नागररकताको प्रभतभलवप भलनका लाभग भसर्ाररस गने। 



१०) बहाल करको लेखाजोखा भसर्ाररस गने। 
११) मोही लगत कट्टाको भसर्ाररस गने। 
१२) घर जग्गा करको लेखाजोखा भसर्ाररस गने। 
१३) जन्द्म भमभत प्रमाचणत गने। 
१४) व्र्ापार व्र्िसार् बन्द्र्द िएको, सञ्चालन निएको िा ब्र्ापार ब्र्िसार् हुँरै्द निएको 

भसर्ाररस गने। 
१५) भमलापरको कागज गराउने भनिेर्दन र्दताा गना भसर्ाररस गने। 
१६) वििाह प्रमाचणत तथा अवििावहत प्रमाचणत गने। 
१७) भनःशलुक िा सशलुक स्िास्थ्र् उपचारको भसर्ाररस गने। 
१८) अङ्ग्ग्रजेी माध्र्ममा भसर्ाररस तथा प्रमाचणत गने। 
१९) घर पाताल प्रमाचणत गने। 
२०) व्र्चिगत वििरण प्रमाचणत गने। 
२१) पजुाामा घर कार्म गने भसर्ाररस गने। 
२२) र्रक, र्रक नाम, थर, जन्द्म भमभत तथा प्रमाचणत र्दिैु नाम गरेको व्र्चि एकै हो 

िने्न भसर्ारीश गने। 
२३) नाम, थर,जन्द्म भमभत संशोिनको भसर्ाररस गने। 
२४) जग्गा िनीपूजाा हराएको भसर्ाररस गने। 
२५) कागज र मन्द्जरुीनामा प्रमाचणत गने। 
२६) वकिाकाि गना भसर्ाररस गने। 
२७) संरक्षक प्रमाचणत गने तथा संस्थागत र व्र्चिगत संरक्षक भसर्ाररस गने। 
२८) जीवितसँगको नाता प्रमाचणत गने। जीवित रहेको भसर्ाररस गने। 
२९) हकिाला िा हकर्दार प्रमाचणत गने। 
३०) नामसारी गना भसर्ाररस गने। 
३१) जग्गाको हक सम्बन्द्िमा भसर्ाररस गने। 



३२) मतृकसँगको नाता प्रमाचणत तथा सजाभमन भसर्ाररस गने 
३३) उद्योग ठाउँसारी गना भसर्ाररस गने। 
३४) पूिा प्राथभमक विद्यालर् खोलन ेभसर्ाररस र अनमुभत दर्दन।े 
३५) जग्गा मूलर्ाङ्कन भसर्ाररस प्रमाचणत गने। 
३६) विद्यालर्को कक्षा थप गना भसर्ाररस गने। 
३७) पालनपोषणको लाभग भसर्ाररस गने। 
३८) िैिावहक अवङ्गकृत नागररकता भसर्ाररस गने। 
३९) आभथाक अिस्था कमजोर िा भबपन्नता प्रमाचणत गना िा आभथाक अिस्था बभलर्ो िा 

सम्पन्नता प्रमाचणत गने। 
४०) विद्यालर् ठाउँसारी गना भसर्ाररस गने। 
४१) िारा तथा विद्यतु जडानको लाभग भसर्ाररस गने। 
४२) प्रचभलत कानून अनसुार प्रत्र्ार्ोचजत अभिकार बमोचजमको अन्द्र् भसर्ाररस िा प्रमाचणत 

गने। 
३८.स्थानीर् सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोचजमका काम कारिाहीहरु तथा अन्द्र् 

प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
३९.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग 

स्थानीर् तहमा कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा 
तोवकए बमोचजम हनुे। 

 
 
३९.नगर प्रहरी प्रमखु, स.भन.पाचंौं,(वि.),(प्र.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.नगरपाभलकाका प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनर्न्द्रण, 
भनरे्दशन, आरे्दश र सपुररिेक्षणमा रही नगर सरुक्षा इकाईको प्रमखुको िभुमकामा नगर 



प्रहरी प्रमखुले नगर प्रहरी जिान समेतको पररचालनमा नगरपाभलकाको कार्ाालर्, 
नगरपाभलकाका पर्दाभिकारी र नगरके्षरको समग्र संरक्षण र सरुक्षा प्रर्दान गने गराउने। 
२.नगरपाभलका कार्ाालर् र नगरकै सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
३.नगरके्षरको सरुक्षा हेरचाह संरक्षण शाचन्द्त सवु्र्िस्था सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
४.नगरको सरुक्षा र शाचन्द्त शवु्र्िस्थाका लाभग नेपाल प्रहरीसंग समन्द्िर् गने कार्ा गने 
गराउने। 
५.नगरपाभलका, र्सका पर्दाभिकारी, नगरक्षेर, नगरिासी लगार्तको सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा 
गने गराउने। 
६.नगरको रै्दभनक सरुक्षा जानकारी भलन ेर संिाव्र् सरुक्षा चनुौती िारे पिुा सतका ता र 
तर्ारी र्ोजना बनाइ प्रशासन समक्ष पेश गने र आरे्दशानसुार कार्ाान्द्िर्न गने। 
७.नगरमा घिेका प्रत्रे्क घिनाका िारेमा प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा 
प्रमखुलाई जानकारी गराउने, प्रभतिेर्दन दर्दन ेर विषर्िस्तलुाई आिश्र्कतानसुार सम्बोिन 
गने। घिनाको पररचस्थती र आिश्र्कता अनसुार नगर प्रमखु र नगर उपप्रमखुलाई समेत 
जानकारी गराउने र प्रभतिरे्दन गने तथा भनरे्दशनानसुार आिश्र्क सरुक्षा कार्ािाही गने 
गराउने। 
८.नगरके्षरमा लाग ुऔषभि, जिुा जस्ता असामाचजक र गैरकाननुी कार्ा भनर्न्द्रण गने। 
९.नगरभिर सामाचजक अपराि रोकथाम र भनर्न्द्रणका लाभग आिश्र्क समन्द्िर् र कार्ा 
गने। 
१०.नगरके्षरको मेला, महोत्सि, जारा, पिा, चाड आदर्दमा सरुक्षा सम्बन्द्िमा सरुक्षा 
भनकार्लाई सहर्ोग गने। 
११.अशिलाई आिश्र्क सहर्ोग गने। 
१२.प्राकृभतक विपचि, आगलागी, बाढीपवहरो लगार्त र्दघुािनामा आिश्र्क सहार्ता 
परु्ााउने। 



१३.नगरको समग्र सरुक्षा र अन्द्र् विषर्मा िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपर्द 
व्र्िस्थापन शाखासंग समन्द्िर् गरी अन्द्र् आिश्र्क कार्ा गने। 
१४.नगर के्षरभिरको शाचन्द्त सरुक्षा र शाचन्द्त स्थापनामा सहर्ोग गने। 
१५.नगर क्षेरभिर होहलला, अशाचन्द्त, असरुक्षा, लिुपाि, कुिवपि जस्ता घिना भनर्न्द्रण 
गने र आफ्नो प्रर्ाशिाि सो सम्िि निएमा प्रहरी प्रशासनको सहर्ोग भलने। 
१६.तोवकएको के्षरभिर सरुक्षा भनगरानीका लाभग घमुिुा सरुक्षा उपलब्ि गराउने। 
१७.र्दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गना गाडी एिं विपर्द व्र्िस्थापनको डोजर उपकरण 
पररचालन र व्र्िस्थापन गने गराउने। 
१८.र्दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गने गाडी एिं विपर्द व्र्िस्थापनको डोजर उपकरणको 
प्रर्ोग आकचस्मक कार्ाका लाभग जनुसकैु िेला पभन हनुे िएकोले जवहलेसकैु ठीक र 
र्दरुुस्त हनुेगरी राख्न।े 
१९.र्दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गने गाडी एिं विपर्द व्र्िस्थापनको डोजर उपकरणमा 
कार्ा गने कमाचारीहरुलाई आलोपालो २४ सै घण्िा ड्यिीमा रहने व्र्िस्था गने। 
२०.आगलागी तथा विपर्द र प्राकृभतक प्रकोपिाि बच्न ेउपार् अबलम्बन तथा सरुक्षा 
व्र्िस्थापनका लाभग सचेतना जगाउने र अन्द्र् आिश्र्क कार्ा गने। 
२१.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२२.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२३.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
२४.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२५.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी 
तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
२६.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२७.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा सम्झौताका शताहरुको पररपालना गने। 
२८.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 



२९.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१२.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
४०.नगर प्रहरी जिान, शे्रणीविवहन (प्र.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.नगरपाभलकाका प्रशासन शाखा प्रमखु र नगर प्रहरी प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनर्न्द्रण, भनरे्दशन, 
आरे्दश र सपुररिेक्षणमा रही नगर प्रहरी प्रमखुको कमाण्डमा नगरपाभलकाको कार्ाालर्, 
नगरपाभलकाका पर्दाभिकारी र नगरके्षरको समग्र संरक्षण र सरुक्षा प्रर्दान गने। 
२.नगरपाभलका कार्ाालर् र नगरकै सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
३.नगरके्षरको सरुक्षा हेरचाह संरक्षण शाचन्द्त सवु्र्िस्था सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
४.नगरको सरुक्षा र शाचन्द्तशवु्र्िस्थाका लाभग नेपाल प्रहरीसंग समन्द्िर् गने कार्ा गने। 
५.नगरपाभलका, र्सका पर्दाभिकारी, नगरक्षरे, नगरिासी लगार्तको सरुक्षा सम्बन्द्िी 
कार्ा गने। 
६.नगरको रै्दभनक सरुक्षा जानकारी भलने र संिाव्र् सरुक्षा चनुौती िारे पिुा सतका ता र 
तर्ारी र्ोजना बनाइ प्रशासन समक्ष पेश गने र आरे्दशानसुार कार्ाान्द्िर्न गने। 
७.नगरमा घिेका प्रत्रे्क घिनाका िारेमा शाखा प्रमखुलाई जानकारी गराउने, प्रभतिेर्दन 
दर्दन े र विषर्िस्तलुाई आिश्र्कतानसुार सम्बोिन गने। घिनाको पररचस्थती र 
आिश्र्कता अनसुार प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृतलाई समेत जानकारी गराउने र प्रभतिेर्दन 
गने तथा भनरे्दशनानसुार आिश्र्क सरुक्षा कार्ािाही गने। 
८.नगरके्षरमा लाग ुऔषभि, जिुा जस्ता असामाचजक र गैरकाननुी कार्ा भनर्न्द्रण गने। 
९.नगरभिर सामाचजक अपराि रोकथाम र भनर्न्द्रणका लाभग आिश्र्क समन्द्िर् र कार्ा 
गने। 



१०.नगरके्षरको मेला, महोत्सि, जारा, पिा, चाड आदर्दमा सरुक्षा सम्बन्द्िमा सरुक्षा 
भनकार्लाई सहर्ोग गने। 
११.अशिलाई आिश्र्क सहर्ोग गने। 
१२.प्राकृभतक विपचि, आगलागी, बाढीपवहरो लगार्त र्दघुािनामा आिश्र्क सहार्ता 
परु्ााउने। 
१३.नगरको समग्र सरुक्षा र अन्द्र् विषर्मा िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपर्द 
व्र्िस्थापन शाखासंग समन्द्िर् गरी अन्द्र् आिश्र्क कार्ा गने। 
१४.नगर के्षरभिरको शाचन्द्त सरुक्षा र शाचन्द्त स्थापनामा सहर्ोग गने। 
१५.नगर क्षेरभिर होहलला, अशाचन्द्त, असरुक्षा, लिुपाि, कुिवपि जस्ता घिना भनर्न्द्रण 
गने र आफ्नो प्रर्ाशिाि सो सम्िि निएमा प्रहरी प्रशासनको सहर्ोग भलने। 
१६.तोवकएको के्षरभिर सरुक्षा भनगरानीका लाभग घमुिुा सरुक्षा उपलब्ि गराउने। 
१७.र्दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गना गाडी एिं विपर्द व्र्िस्थापनको डोजर उपकरण 
पररचालन र व्र्िस्थापन गने। 
१८.र्दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गने गाडी एिं विपर्द व्र्िस्थापनको डोजर उपकरणको 
प्रर्ोग आकचस्मक कार्ाका लाभग जनुसकैु िेला पभन हनु ेिएकोले जवहलेसकैु ठीक र 
र्दरुुस्त हनुेगरी राख्न।े 
१९.र्दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गने गाडी एिं विपर्द व्र्िस्थापनको डोजर उपकरणमा 
कार्ा गने कमाचारीहरु आलोपालो २४ सै घण्िा ड्यिीमा रहनपुने गरी तर्ारी अिस्थामा 
रहने। 
२०.आगलागी तथा विपर्द र प्राकृभतक प्रकोपिाि बच्न ेउपार् अबलम्बन तथा सरुक्षा 
व्र्िस्थापनका लाभग सचेतना जगाउने र अन्द्र् आिश्र्क कार्ा गने। 
३.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
४.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
५.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 



६.तोवकएको काम र िैपरीआउने काम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
७.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु तथा नगर प्रहरी प्रमखु लगार्त 
माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
८.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
९.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा सम्झौताका शताहरुको पररपालना गने। 
१०.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
११.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१२.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 

 ४१.सरसर्ाई सपुरिाइजर, शे्रणीविवहन(प्र.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.प्रशासन शाखा प्रमखु र िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपर्द व्र्िस्थापन शाखा 
प्रमखुको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, भनर्न्द्रण र सपुररिेक्षणमा रही मातहतका सरसर्ाई सहर्ोगी 
कमाचारीहरुलाई पररचालन गरै्द नगरको सरसर्ाई सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, 
र्ोजनाको भनमााण, कार्ाान्द्िर्न तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने। 
२.नगरभिरको र्ोहोर िभगाकरण, संकलन, समर्, कार्ाताभलका, गाडी व्र्िस्था र 
व्र्िस्थापन व्र्िचस्थत रुपमा गने गराउने। 
३.र्ोहोरमैलालाई िभगाकरण गरी व्र्िस्थापन गने गराउने। 
४.िोल विकास संस्था, स्िरं्सेिी संस्था, भनजी के्षर समेतको सहकार्ामा र्ोहोर व्र्िस्थापन 
गने गराउने। 
५.सरसर्ाई सम्बन्द्िी सिारी उपकरण र औजारको स्र्ाहार संिार गने। 
६.सरसर्ाई सचेतनाको अभििवृद्ध गने । 



७.प्रर्दषुणमिु नगर बनाउन आिश्र्क नीभत, कार्ादर्दशा भनिाारण गने र अध्र्र्न अनसुन्द्िान 
गने गराउने। 
८.र्ोहोरमैला व्र्िस्थापन र सरसर्ाई सम्बन्द्िी कार्ा र सोको सूचना प्रणालीको 
व्र्िस्थापन। 
९.आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई तथा पोषण सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजनाको 
भनमााण, कार्ाान्द्िर्न तथा भनर्मन कार्ा गने गराउने। 
१०.सरसर्ाई सचेतनाको अभििवृद्ध र स्िास्थ्र्जन्द्र् र्ोहोरमैलाको व्र्िस्थापन गने। 
११.स्िस्थ जीिनशैली, पोषण, शारीररक ब्र्ार्ाम, र्ोगअभ्र्ास, स्िास्थ्र्ििृको पालना, 
पञ्चकमा लगार्तका जनस्िास्थ्र् सेिाको प्रबिान गने गराउने। 
१२.स्िास्थ्र् शाखासंग समन्द्िर् गरी जनुोविक र कीिजन्द्र् रोगको भनर्न्द्रण तथा 
व्र्िस्थापन गने गराउने। 
१३.महामारी सम्बन्द्िी सचुना संकलन तथा महामारी भनर्न्द्रण कार्ािम संचालन तथा 
सहर्ोग र समन्द्िर्को कार्ा गने। 
१४.आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, र्ोजना तथा कार्ािम 
कार्ाान्द्िर्नमा सहर्ोग तथा समन्द्िर् गने। 
१५.विपद् व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड तथा नगरस्तरका आर्ोजनाको 
कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन गने गने गराउने। 
१६.िन, जङ्गल, िन्द्र्जन्द्त,ु चराचरुुङ्गी, जल उपर्ोग, िातािरण, पर्ाािरण तथा जैविक 
विवििता सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन कार्ा 
गने । 
१७.नर्दीवकनार, नर्दी उकास, नहरवकनार तथा सडक वकनारमा िकृ्षारोपण व्र्िस्थापन 
कार्ा गने । 
१८.सािाजभनक खालीजग्गा,पाखा िा के्षरमा िकृ्षारोपण, सम्िार, उपर्ोग र व्र्िस्थापन 
कार्ागने । 



१९.स्थानीर् आपतकालीन कार्ा सञ्चालन प्रणाली सम्बन्द्िी कार् गने। 
२०.उद्यान, पाका , खलुा मैर्दान आदर्दको संिाव्र् के्षरको पवहचान र संरक्षण सम्बिान गने। 
२१.नगरके्षरभिर िातािरणीर् सन्द्तलुन व्र्िस्थापनका लाभग आिश्र्क कार्ा गने। 
२२.खलुलादर्दशामिु नगरका लाभग स्थानीर् समरु्दार्लाई पररचालन गने। 
२३.जनस्िास्थ्र् प्रबिानका लाभग समरु्दार् पररचालन गने। 
२४.नगरभिर िातािरणीर् सन्द्तलुन भबग्रन ेगरी भनमााण कार्ा लगार्त कुनै पभन कार्ा हनु 
नदर्दन ेव्र्िस्था गने। 
२५.िातािरणीर् अध्र्र्न गरी शहरी र्ोहोर व्र्िस्थापनका लाभग उपर्िु लर्ाण्डवर्ि 
साइिको पवहचान भनमााण, संचालन र व्र्िस्थापन गने। 
२६.िातािरण र सरसर्ाई सम्बन्द्िी सचेतनाको कामका साथ नगर के्षरको समग्र 
सरसर्ाई सम्बन्द्िी सम्पणुा कार्ा गने गराउन।े 
२७.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२८.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२९.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
३०.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
३१.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु तथा िन, िातािरण, सरसर्ाई 
तथा विपर्द व्र्िस्थापन शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, 
आरे्दश पालना गने। 
३२.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
३३.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा सम्झौताका शताहरुको पररपालना गने। 
३४.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३५.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 



३६.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
४२.सरसर्ाई सहर्ोगी, शे्रचणविवहन, (प्र.) (करार)पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 
१.सरसर्ाई सपुरिाइजरको प्रत्र्क्ष भनरे्दशन, भनर्न्द्रण र सपुररिके्षणमा रही मातहतका 
नगरको सरसर्ाई सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजनाको भनमााण,कार्ाान्द्िर्न सम्बन्द्िी 
कार्ा गने । 
२.नगरभिरको र्ोहोर िभगाकरण, संकलन, समर्, कार्ाताभलका, गाडी व्र्िस्था र 
व्र्िस्थापन व्र्िचस्थत रुपमा गने । 
३.र्ोहोरमैलालाई िभगाकरण गरी व्र्िस्थापन गने । 
४.िोल विकास संस्था, स्िरं्सेिी संस्था, भनजी के्षर समेतको सहकार्ामा र्ोहोर व्र्िस्थापन 
गने। 
५.सरसर्ाई सम्बन्द्िी सिारी उपकरण र औजारको स्र्ाहार संिार गने। 
६.सरसर्ाई सचेतनाको अभििवृद्ध गने। 
७.प्रर्दषुणमिु नगर बनाउन आिश्र्क कार्ा गने। 
८.र्ोहोरमैला व्र्िस्थापन र सरसर्ाई सम्बन्द्िी कार्ा र सोको सूचना प्रणालीको 
व्र्िस्थापन गने। 
९.आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई तथा पोषण सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना 
कार्ाान्द्िर्न कार्ा गने। 
१०.सरसर्ाई सचेतनाको अभििवृद्ध र स्िास्थ्र्जन्द्र् र्ोहोरमैलाको व्र्िस्थापन गने। 
११.स्िस्थ जीिनशैली, पोषण, शारीररक ब्र्ार्ाम, र्ोगअभ्र्ास, स्िास्थ्र्ििृको पालना, 
पञ्चकमा लगार्तका जनस्िास्थ्र् सेिाको प्रबिान गने गराउने। 



१२.स्िास्थ्र् शाखासंग समन्द्िर् गरी जनुोविक र कीिजन्द्र् रोगको भनर्न्द्रण तथा 
व्र्िस्थापन गने गराउने। 
१३.महामारी सम्बन्द्िी सचुना संकलन तथा महामारी भनर्न्द्रण कार्ािम संचालन तथा 
सहर्ोग र समन्द्िर्को कार्ा गने। 
१४.आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत,र्ोजना तथा कार्ािम 
कार्ाान्द्िर्नमा सहर्ोग तथा समन्द्िर् गने। 
१५.विपद् व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड तथा नगरस्तरका आर्ोजनाको 
कार्ाान्द्िर्न गने गराउने। 
१६.िनजङ्गल, िन्द्र्जन्द्त,ु चराचरुुङ्गी, जल उपर्ोग, िातािरण, पर्ाािरण तथा जैविक 
विवििता सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्िर्न कार्ा गने। 
१७.नर्दी वकनार, नर्दी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनारमा िकृ्षारोपण व्र्िस्थापनको 
कार्ा गने। 
१८.सािाजभनक खाली जग्गा, पाखा िा के्षरमा िकृ्षारोपण, सम्िार, उपर्ोग र 
व्र्िस्थापनको  कार्ा गने। 
१९.स्थानीर् आपतकालीन कार्ा सञ्चालन प्रणाली सम्बन्द्िी कार् गने। 
२०.उद्यान, पाका , खलुा मैर्दान आदर्दको संिाव्र् के्षरको संरक्षण सम्बिान गने। 
२१.नगरक्षरेभिर िातािरणीर् सन्द्तलुन व्र्िस्थापनका लाभग आिश्र्क कार्ा गने। 
२२.खलुलादर्दशामिु नगरका लाभग स्थानीर् समरु्दार्लाई पररचालन गने। 
२३.जनस्िास्थ्र् प्रबिानका लाभग समरु्दार् पररचालन गने। 
२४.नगरभिर िातािरणीर् सन्द्तलुन भबग्रनेगरी भनमााण कार्ा लगार्त कुनै पभन कार्ा हनु 
नदर्दने। 
२५.र्ोहोर व्र्िस्थापनका लाभग लर्ाण्डवर्ि साइिको संचालन र व्र्िस्थापन गने। 
२६.िातािरण र सरसर्ाई सम्बन्द्िी सचेतनाको कामका साथ नगर के्षरको समग्र 
सरसर्ाई सम्बन्द्िी सम्पणुा कार्ा गने । 



२७.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
२८.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२९.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
३०.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
३१.सरसर्ाई सपुरिाइजर लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश 
पालना गने। 
३२.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
३३.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा सम्झौताका शताहरुको पररपालना गने। 
३४.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
३५.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
३६.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
४३.उद्यम विकास सहजकताा, सहार्कस्तर चौथो, (प्रशासन) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 
१.आभथाक विकास शाखा प्रमखु तथा उद्योग, व्र्िसार् तथा सहकारी प्रबिान शाखा प्रमखुको 
प्रत्र्क्ष रेखरे्दख र भनरे्दशन तथा सपुररिेक्षणमा रही उद्योग, व्र्िसार् तथा सहकारी प्रबिान 
शाखाको कार्ासम्पार्दन गने। 
२.उद्योग तथा उद्यमचशलता विकास र खानी तथा खभनज पर्दाथाको संरक्षण सम्बन्द्िी कार्ा 
गने। 
३.लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको भनर्मानसुार र्दताा, निीकरण, खारेजी र भनर्मन सम्बन्द्िी 
कार्ा गने। 
४.लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रबिान गने । 



५.स्थानीर् उद्यमचशलता प्रबिान गने । 
६.व्र्ापाररक र्मा तथा पसलको र्दताा, अनमुभत, निीकरण, खारेजी र भनर्मन गने। 
७.सीप विकास सम्बन्द्िी कार्ाको प्रबिान गने । 
८.खानी तथा खभनज पर्दाथाको संरक्षण सम्बन्द्िी स्थानीर् नीभत, कानून, मापर्दण्ड तथा 
र्ोजनाको कार्ाान्द्िर्न र भनर्मन गने । 
९.ढुङ्गा, भगिी, बालिुा, मािो, ननु, स्लेि, खरीढुङ्गा, र्ार्रक्ले तथा स्लेि जस्ता खानीजन्द्र् 
िस्त ुसिेक्षण, अन्द्िेषण, उत्खनन गने । 
१०.ढुङ्गा, भगट्टी, बालिुा, ननु, मािो, खरीढुङ्गा, र्ार्र क्ले तथा स्लेि आदर्द खानीजन्द्र् 
िस्तकुो संरक्षण, विकास गने । 
११.खानी तथा खभनज पर्दाथाको उत्खनन र उपर्ोग सम्बन्द्िी र्दताा, अनमुभत, निीकरण, 
खारेजी र व्र्िस्थापन गने । 
१२.उद्योग, व्र्िसार्, व्र्ापार, खानी तथा खभनज पर्दाथा सम्बन्द्िी लगत तर्ार गने, सो 
सम्बन्द्िी सूचना तथा तथ्र्ाङ्क सङ्कलन, अभिलेखन तथा व्र्बस्थापन गने। 
१३.उद्योग, व्र्िसार्, व्र्ापार, भनमााण व्र्िसार्को अनगुमन, भनर्मन गने। 
१४.उद्योग व्र्िसार्को प्रबिान, स्थान, मापर्दण्ड भनिाारण गना संघ, प्ररे्दश र अन्द्र् स्थानीर् 
तह िा भनकार्मा समन्द्िर् र सहकार्ा गने। 
१५.उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र िार (क्िाभलिी) आदर्दको नीभत बनाई प्रभबभिर्िु 
उद्योग व्र्िसार्लाई आह्वान, प्रोत्साहन, प्रबिान गरी कर र सवुििािारे पभन नीभत बनाई 
कार्ाान्द्िर्न गने गराउने। 
१६.सािाजभनक भनजी सािाजभनक साझेर्दारी सम्बन्द्िी नीभत, कार्ाविभि, मापर्दण्ड, कार्ािम 
पवहचान र कार्ाान्द्िर्न गने, भनजी के्षरसंग समन्द्िर् र सहकार्ा गने गराउने। 
१७.समरु्दार्मा भसपमलुक, आर्आजान तथा आभथाक उपाजानका विभिन्न कार्ािमहरु 
संचालन गने, तथा विचिर् कारोिारमा सहचजकरण गररदर्दन विचिर् संस्थाहरुसंग समन्द्िर् 
राख्न।े 



१८.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१९.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२०.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
२१.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
२२.शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना 
गने। 
२३.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
२४.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा सम्झौताका शताहरुको पररपालना गने। 
२५.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
२६.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२७.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 

४४.मेलभमलाप सहजकताा, सहार्कस्तर चौथो (प्रशासन) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 
१.नगर उपप्रमखुको मागार्दशान र प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत तथा काननु शाखा प्रमखुको 
भनरे्दशन रेखर्दख र सपुररिेक्षमा रही न्द्र्ावर्क सभमभतको काम कारिाहीमा आिश्र्कतानसुार 
सहजीकरणको कार्ा सम्पार्दन गने। 
२.मेलभमलाप केन्द्र इजलाश कक्षको संचालन र व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
३.न्द्र्ावर्क सभमभतका काम कारिाहीहरु मेलभमलाप मध्र्स्थता लगार्तका विषर् सम्बन्द्िी 
अभिलेख र्दरुुस्त व्र्िस्थापन गरी राख्न।े 



४.उजरुी भनिेर्दन र्दताा कार्ािाही प्रकृर्ा भनणार् प्रकृर्ा कार्ाान्द्िर्न प्रकृर्ा तथा 
अभिलेचखकरण सम्बन्द्िी काममा आिश्र्क कार्ा गने गराउने र सहचजकरण कार्ा समेत 
गने। 
५.न्द्र्ावर्क सभमभतिाि िएको भनणार्को कार्ाान्द्िर्न गने गराउने सम्बन्द्िमा सहचजकरणको 
कार्ा गने। 
६.न्द्र्ावर्क सभमभतले गरेको कामको प्रभतिरे्दन तर्ार सम्बन्द्िमा सहचजकरण को कार्ा 
गने। 
७.न्द्र्ावर्क सभमभतिाि िएको भमलापर िा भनणार् िएका वििार्दसंग सम्बन्द्िीत भलखत 
भमलापर िा भनणार्को अभिलेख व्र्िचस्थत र सरुचक्षत रुपमा राख्न।े 
८.न्द्र्ावर्क सभमभतको सचचिालर्सम्बन्द्िी काममा सहचजकरण गने। 
९.न्द्र्ावर्क सभमभतिाि िएको भनणार्को प्रमाचणत प्रभतभलवप सम्बन्द्िीत पक्षलाई काननु 
बमोचजम उपलब्ि गराउने। 
१०.मेलभमलाप केन्द्रहरुको काममा आिश्र्क सहर्ोग तथा सहचजकरण गने। 
११.स्थानीर् सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेर्द-८ बमोचजमको न्द्र्ावर्क कार्ाको 
कार्ाान्द्िर्न सम्बन्द्िमा सहचजकरण लगार्तको आिश्र्क कार्ा गने गराउने। 
१२.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
१३.र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
१४.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
१५.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
१६.शाखा प्रमखु लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना 
गने। 
१७.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
१८.प्रचभलत ऐन भनर्म र तोवकएका विषर् तथा सम्झौताका शताहरुको पररपालना गने। 
१९.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 



२०.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
२१.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 
४५. हेलथ अभसस्िेन्द्ि / भस.अ.हे.ब., पाचंौं/छैठौं (स्िास्थ्र्,हेई.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, 
कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.शाखा प्रमखु तथा सपुररिेक्षको सपुररिके्षण र भनरे्दशनभिर रही आिारितू स्िास्थ्र् तथा 
सरसर्ाई सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२.आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई तथा पोषण सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजनाको 
भनमााण, कार्ाान्द्िर्न तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
३.रावष्ट्रर् तथा प्ररे्दशस्तरीर् लक्ष्र् र मापर्दण्ड बमोचजम स्थानीर्स्तरको स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी 
लक्ष्र् र गणुस्तर भनिाारण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
४.रावष्ट्रर् र प्रारे्दचशक मापर्दण्ड अनरुुप जनरल अस्पताल, नभसाङ्ग होम, भनर्दान केन्द्र तथा 
अन्द्र् स्िास्थ्र् संस्थाहरूको चक्लभनक र्दताा, सञ्चालन अनमुभत र भनर्मनको काम गने। 
५.आिारितू स्िास्थ्र् सेिाको सञ्चालन र प्रबिान सम्बन्द्िी काम गने। 
६.अस्पताल र अन्द्र् स्िास्थ्र् संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
७.सरुिा तथा नसने रोगको भनर्न्द्रण तथा रोकथामको काम गने। 
८.स्िास्थ्र् सेिा सम्बन्द्िी िौभतक पूिाािार विकास तथा व्र्िस्थापनको कार्ा गने। 
९.सरसर्ाई सचेतनाको अभििवृद्ध र स्िास्थ्र्जन्द्र् र्ोहोरमैलाको व्र्िस्थापन गने। 
१०.रिसञ्चार सेिा तथा स्थानीर् र शहरी स्िास्थ्र् सेिा सम्बन्द्िी काम गने। 
११.औषभि पसल सञ्चालन अनमुभत, अनगुमन र भनर्मनको काम गने। 
१२.औषभिजन्द्र् िनस्पभत, जिीबिुी र अन्द्र् औषभिजन्द्र् िस्तकुो उत्पार्दन, प्रशोिन र 
वितरण सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने। 



१३.स्िास्थ्र् बीमा लगार्तका सामाचजक सरुक्षा कार्ािमको व्र्िस्थापन गने। 
१४.औषभि तथा अन्द्र् मेभडकल उत्पार्दनहरूको न्द्रू्नतम मूलर् भनिाारण र भनर्मनको काम 
गने। 
१५.औषभिको उचचत प्रर्ोग र सूक्ष्मजीि भनरोिक प्रभतरोि न्द्रू्नीकरण सम्बन्द्िमा कार्ा 
गने। 
१६.औषभि र स्िास्थ्र् उपकरणको खरीर्द, िण्डारण र वितरण सम्बन्द्िका काम गने। 
१७.स्िास्थ्र् सूचना प्रणालीको व्र्िस्थापन गने। 
१८.जनस्िास्थ्र् भनगरानी (पचब्लक हेलथ सिेलेन्द्स) सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१९.प्रबिानात्मक, प्रभतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र पर्ाभलएविि स्िास्थ्र् 
सेिाको सञ्चालन सम्बन्द्िमा काम गने। 
२०.स्िस्थ जीिनशैली, पोषण, शारीररक ब्र्ार्ाम, र्ोगअभ्र्ास, स्िास्थ्र्ििृको पालना, 
पञ्चकमा लगार्तका जनस्िास्थ्र् सेिाको प्रबिानको काम गने। 
२१.जनुोविक र कीिजन्द्र् रोगको भनर्न्द्रण तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन 
गने। 
२२.सभुता, मदर्दरा र लागूपर्दाथाजन्द्र् िस्तकुो प्रर्ोग, भनर्न्द्रण तथा सचेतना अभििवृद्धको 
कार्ा। 
२३.आर्िेुदर्दक, र्नुानी, आम्ची, होभमर्ोपर्ाभथक, प्राकृभतक चचवकत्सा लगार्तका 
परम्परागत स्िास्थ्र् उपचार सेिाको व्र्िस्थापनको कार्ा। 
२४.जनस्िास्थ्र्, आपत्कालीन स्िास्थ्र् तथा महामारीको भनर्न्द्रण, र्ोजना र कार्ाान्द्िर्न 
गने। 
२५.आकचस्मक स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह गने कार्ा। 
२६.स्िास्थ्र् चौकीहरु र आिारितू स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउन।े 
२७.स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी तथ्र्ांक, खोप सेिा, पोषण कार्ा लगार्तको कार्ा गने। 



२८.नगरपाभलका, स्िास्थ्र्चौकी र स्िास्थ्र् सेिाकेन्द्र भिर स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी कार्ािम 
तथा कार्ार्ोजनाहरु बनाइ अगाडी बढाउने। 
२९.स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रिाि प्रर्दान हनु ेसेिामा भबरामीहरुलाई भनर्भमत 
रुपमा स्िास्थ्र् चशक्षा, परामशा प्रर्दान गने कार्ामा सहर्ोग र समन्द्िर् गने। 
३०.नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी र अन्द्र् चक्लभनकहरुको संचालनमा 
आिश्र्कतानसुार परामशा दर्दई सकारात्मक सोच र आत्मविश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने। 
३१.नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी र अन्द्र् चक्लभनकहरुको सेिा प्रिाह गर्दाा 
सेिाको प्रकृभत अनसुारको संिरे्दनचशलतालाई मध्र्नजर गरै्द कार्ा गना लगाउने। 
३२.नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी र अन्द्र् चक्लभनकहरुले सम्पार्दन गरेका 
कार्ाको अभिलेख व्र्िस्थापन गरी आिश्र्कतानसुार प्रगभत प्रभतिेर्दन पेश गने। 
३३.आरु् मातहतका कमाचारीहरुको समचुचत पररचालन गने, आइपरेका समस्र्ा समािान 
गने एिं आिश्र्कतानसुार प्रगभत प्रभतिेर्दन तर्ार गरी पेश गने। 
३४.नगरपाभलका, स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् केन्द्रमा स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी अन्द्र् कार्ािमहरु 
संचालन गने। 
३५.िावषाक कार्ार्ोजना अनसुार कार्ासम्पार्दन गरी प्रगभत हाभसल गने।  
३६.सम्बद्ध विषर्मा आिभुनक एिं नविन प्रविभि र उपार्को अिलम्बन सम्बन्द्िी कार्ा 
गने।  
३७.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूभता सम्बन्द्िी कार्ा गने।  
३८.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
३९.तोवकएको काम र िैपरीआउन ेकाम समेत चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने।  
४०.स्िास्थ्र् शाखा, स्िास्थ्र् चौकी, आिारितू स्िास्थ्र् सेिा केन्द्र, शाखा प्रमखु, माभथललो 
पर्दाभिकारी तथा भनकार्को आरे्दश भनरे्दशन पालना गने।  
४१. कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  



४२.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 
४३.तोवकएको काम चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
४४.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, शाखा प्रमखु सपुररिेक्षक लगार्त माभथललो पर्दाभिकारी 
तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
४५.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
४६.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
४७.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
४८.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 

४६.पचब्लक हेलथ नसा / भस.अ.न.मी. / स्िार्नसा पाचंौं/छैठौं (स्िास्थ्र्,पहेन.) पर्दको कार्ा 
वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
१.शाखा प्रमखु तथा सपुररिेक्षकको सपुररिके्षण र भनरे्दशनभिर रवह आिारितू स्िास्थ्र् 
तथा सरसर्ाई सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
२.आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई तथा पोषण सम्बन्द्िी नीभत, कानून, मापर्दण्ड, र्ोजनाको 
भनमााण, कार्ाान्द्िर्न तथा भनर्मन सम्बन्द्िी कार्ा गने । 
३.रावष्ट्रर् तथा प्ररे्दशस्तरीर् लक्ष्र् र मापर्दण्ड बमोचजम स्थानीर्स्तरको स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी 
लक्ष्र् र गणुस्तर भनिाारण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
४.रावष्ट्रर् र प्रारे्दचशक मापर्दण्ड अनरुुप जनरल अस्पताल, नभसाङ्ग होम, भनर्दान केन्द्र तथा 
अन्द्र् स्िास्थ्र् संस्थाहरूको चक्लभनक र्दताा, सञ्चालन अनमुभत र भनर्मनको काम गने। 
५.आिारितू स्िास्थ्र् सेिाको सञ्चालन र प्रबिान सम्बन्द्िी काम गने। 
६.अस्पताल र अन्द्र् स्िास्थ्र् संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्िी कार्ा गने। 



७.सरुिा तथा नसने रोगको भनर्न्द्रण तथा रोकथामको काम गने। 
८.स्िास्थ्र् सेिा सम्बन्द्िी िौभतक पूिाािार विकास तथा व्र्िस्थापनको कार्ा गने। 
९.सरसर्ाई सचेतनाको अभििवृद्ध र स्िास्थ्र्जन्द्र् र्ोहोरमैलाको व्र्िस्थापन गने। 
१०.रिसञ्चार सेिा तथा स्थानीर् र शहरी स्िास्थ्र् सेिा सम्बन्द्िी काम गने। 
११.औषभि पसल सञ्चालन अनमुभत, अनगुमन र भनर्मनको काम गने। 
१२.औषभिजन्द्र् िनस्पभत, जिीबिुी र अन्द्र् औषभिजन्द्र् िस्तकुो उत्पार्दन, प्रशोिन र 
वितरण सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन गने। 
१३.स्िास्थ्र् बीमा लगार्तका सामाचजक सरुक्षा कार्ािमको व्र्िस्थापन गने। 
१४.औषभि तथा अन्द्र् मेभडकल उत्पार्दनहरूको न्द्रू्नतम मूलर् भनिाारण र भनर्मनको काम 
गने। 
१५.औषभिको उचचत प्रर्ोग र सूक्ष्मजीि भनरोिक प्रभतरोि न्द्रू्नीकरण सम्बन्द्िमा कार्ा 
गने। 
१६.औषभि र स्िास्थ्र् उपकरणको खरीर्द, िण्डारण र वितरण सम्बन्द्िका काम गने। 
१७.स्िास्थ्र् सूचना प्रणालीको व्र्िस्थापन गने। 
१८.जनस्िास्थ्र् भनगरानी (पचब्लक हेलथ सिेलेन्द्स) सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
१९.प्रबिानात्मक, प्रभतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र पर्ाभलएविि स्िास्थ्र् 
सेिाको सञ्चालन सम्बन्द्िमा काम गने। 
२०.स्िस्थ जीिनशैली, पोषण, शारीररक ब्र्ार्ाम, र्ोगअभ्र्ास, स्िास्थ्र्ििृको पालना, 
पञ्चकमा लगार्तका जनस्िास्थ्र् सेिाको प्रबिानको काम गने। 
२१.जनुोविक र कीिजन्द्र् रोगको भनर्न्द्रण तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी कार्ा सम्पार्दन 
गने। 
२२.सभुता, मदर्दरा र लागूपर्दाथाजन्द्र् िस्तकुो प्रर्ोग, भनर्न्द्रण तथा सचेतना अभििवृद्धको 
कार्ा। 



२३.आर्िेुदर्दक, र्नुानी, आम्ची, होभमर्ोपर्ाभथक, प्राकृभतक चचवकत्सा लगार्तका 
परम्परागत स्िास्थ्र् उपचार सेिाको व्र्िस्थापनको कार्ा। 
२४.जनस्िास्थ्र्, आपत्कालीन स्िास्थ्र् तथा महामारीको भनर्न्द्रण, र्ोजना र कार्ाान्द्िर्न 
गने। 
२५.आकचस्मक स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह गने कार्ा। 
२६.स्िास्थ्र् चौकीहरु र आिारितू स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउन।े 
२७.स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी तथ्र्ांक, खोप सेिा, पोषण कार्ा लगार्तको कार्ा गने। 
२८.नगरपाभलका, स्िास्थ्र्चौकी र स्िास्थ्र् सेिाकेन्द्र भिर स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी कार्ािम 
तथा कार्ार्ोजनाहरु बनाइ अगाडी बढाउने। 
२९.स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रिाि प्रर्दान हनु ेसेिामा भबरामीहरुलाई भनर्भमत 
रुपमा स्िास्थ्र् चशक्षा, परामशा प्रर्दान गने कार्ामा सहर्ोग र समन्द्िर् गने। 
३०.नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी र अन्द्र् चक्लभनकहरुको संचालनमा 
आिश्र्कतानसुार परामशा दर्दई सकारात्मक सोच र आत्मविश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने। 
३१.नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी र अन्द्र् चक्लभनकहरुको सेिा प्रिाह गर्दाा 
सेिाको प्रकृभत अनसुारको संिरे्दनचशलतालाई मध्र्नजर गरै्द कार्ा गना लगाउने। 
३२.नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी र अन्द्र् चक्लभनकहरुले सम्पार्दन गरेका 
कार्ाको अभिलेख व्र्िस्थापन गरी आिश्र्कतानसुार प्रगभत प्रभतिेर्दन पेश गने। 
३३.आरु् मातहतका कमाचारीहरुको समचुचत पररचालन गने, आइपरेका समस्र्ा समािान 
गने एिं आिश्र्कतानसुार प्रगभत प्रभतिेर्दन तर्ार गरी पेश गने। 
३४.नगरपाभलका, स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् केन्द्रमा स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी अन्द्र् कार्ािमहरु 
संचालन गने। 
३५.कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
३६.पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने।र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् 
कार्ाहरु गने। 



३७.तोवकएको काम चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
३८.प्रमखु प्रशासकीर् अभिकृत, शाखा प्रमखु तथा सपुररिेक्षक लगार्त माभथललो 
पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
३९.प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
४०.मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
४१.प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
४२.र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 
 

स्िास्थ्र्चौकी र स्िास्थ्र् सेिा केन्द्र तर्ा : 
४७.जनस्िास्थ्र् भनररक्षक / भस.अ.न.मी. / भस.अ.हे.ब., छैठौं तह (स्िास्थ्र्,हे.ई.,पहेन.) पर्दको 
कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
1. सपुररिेक्षको प्रत्र्क्ष भनरे्दशनमा रही आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई सम्बन्द्िी स्थानीर् 
नीभत, र्ोजना तथा कार्ािम कार्ाान्द्िर्न गने। 

2. आकचस्मक प्राथभमक उपचार सेिा उपलब्ि गराउने। 
3. भब.भस.जी., भड.वप.िी., हेपािाइविस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, र्दार्दरुा, रुबेला, वि.भड. 
र जे.ई. जस्ता खोप कार्ािम संचालन गने गराउने। 

4. पोषण कार्ािम जस्तै पांच िषा मभुनका बच्चाका तौल अनगुमन, भििाभमन ए वितरण र 
उपचार परचजिी(जकुा)को रोकथाम तथा उपचार, रि अलपताको रोकथाम तथा उपचार, 
पोषण चशक्षा, कुपोवषत बालिाभलका तथा गिािती आमाहरुको पोषण चस्थती भनर्दान तथा 
उपचार गने गराउने। 

5. स्िासप्रश्वास रोग (एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन) जस्तै स्िास, प्रश्वास रोगको भनर्दान 
उपचार, स्िास्थ्र् चशक्षा तथा प्रषेण सेिा प्रर्दानको कार्ा गने। 



6. झाडापखाला रोग (एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको भनर्दान 
उपचार, पनुजालीर् झोल र चजंक चक्की वितरण, स्िास्थ्र् चशक्षा तथा प्रषेण सेिा प्रर्दानको 
कार्ा गने। 

7. पररिार भनर्ोजन सम्बन्द्िी परामशा सेिा प्रर्दानको कार्ा गने। 
8. सरुचक्षत माततृ्ि कार्ािम (मात ृतथा निजात चशश ुस्र्ाहार) जस्तै पिुा प्रसभुत (गिािती) 
सेिा, प्रसतुी (डेभलिरी) सेिा, िभथाङ सेन्द्िर सन्द्चालन िएका स्िास्थ्र् संस्थाहरु, उिर 
प्रसतुी (सतु्केरी) सेिा, परामशा तथा प्रषेण सेिा, सतु्केरीलाई भििाभमन "ए" क्र्ापसलु 
खिुाउन,े निजात चशशलुाई एक घण्िाभिर स्तनपान गराउने परामशा तथा प्रषेण सेिा 
कार्ा गने। 

9. रोग भनर्न्द्रण कार्ािम जस्तै क्षर्रोग भनर्न्द्रण कार्ािम, खकार संकलन पररक्षण तथा 
औषिी वितरण, कुष्ठ रोगको भनर्न्द्रण कार्ािम र औषिी वितरण, औलो रोगको भनर्न्द्रण 
कार्ािम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्िास्थ्र् चशक्षा परामशा तथा प्रषेण सेिा 
प्रर्दान गने। 

10. स्िास्थ्र् चशक्षा (सचुना तथा संचार) कार्ािम, सम्बन्द्िी छलर्ल, समहुमा जनचेतना 
कार्ािम संचालन गने। 

11. स्िास्थ्र् केन्द्रको स्तर अनरुुप विरामीको स्िास्थ्र् जांच, उपचार, औषिी वितरण, प्रषेण 
र आकचस्मक उपचार सेिा प्रर्दान गने। 

12. मवहला स्िास्थ्र् स्िरं्सेविका कार्ािम जस्तै सरुचक्षत माततृ्ि / पररिार भनर्ोजन सम्बन्द्िी 
परामशा, एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन, मात ृतथा निचशश ुस्िास्थ्र् चशक्षा र सेिा, आमा 
समूहको माभसक िैठक संचालन, रावष्ट्रर् कार्ािम संचालन र सहर्ोग संचालन गने। 

13. र्ौनरोग तथा एच आई भि एड्स कार्ािम जस्तै रि जांच, र्ौनरोग सम्बन्द्िी परामशाको 
कार्ा गने। 

14. महामारी सम्बन्द्िी सचुना संकलन तथा महामारी भनर्न्द्रण कार्ािम संचालन तथा 
सहर्ोग र समन्द्िर्को कार्ा गने। 



15. गाउंघर चक्लभनक सेिा जस्तै गिािती सेिा सतु्केरी सेिा, पररिार भनर्ोजनको अस्थार्ी 
सािन वितरण, परामशा सेिा र स्िास्थ्र् चशक्षा कार्ािम संचालन, पांच िषामभुनका 
िालिाभलकाको बदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको उपचार, र्ौन रोग तथा 
एच आई भि एड्स परामशा सेिा, सामान्द्र् प्राथभमक उपचार तथा प्रषेण सेिा प्रर्दान गने। 

16. स्िास्थ्र् सेिा शाखाको भनरे्दशन अनसुार स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी सेिाहरु र संचाभलत स्िास्थ्र् 
सम्बन्द्िी कार्ािमहरुमा सहर्ोग एिं समन्द्िर् गने। 

17. कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
18. पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
19. र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
20. तोवकएको काम चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
21. माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
22. प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
23. मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
24. प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
25. र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 

कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
४८.हे.अ./भस.अ.न.मी./भस.अ.हे.ब.,/स्िार् नसा, पाचंौं तह (स्िास्थ्र्,हे.ई.,पहेन.) पर्दको कार्ा 
वििरण (काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता): 
1. सपुररिेक्षको प्रत्र्क्ष भनरे्दशनमा रही आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई सम्बन्द्िी स्थानीर् 
नीभत, र्ोजना तथा कार्ािम कार्ाान्द्िर्न गने। 

2. आकचस्मक प्राथभमक उपचार सेिा उपलब्ि गराउने। 



3. भब.भस.जी., भड.वप.िी., हेपािाइविस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, र्दार्दरुा, रुबेला, वि.भड. 
र जे.ई. जस्ता खोप कार्ािम संचालन गने गराउने। 

4. पोषण कार्ािम जस्तै पांच िषा मभुनका बच्चाका तौल अनगुमन, भििाभमन ए वितरण 
र उपचार परचजिी(जकुा)को रोकथाम तथा उपचार, रि अलपताको रोकथाम तथा 
उपचार, पोषण चशक्षा, कुपोवषत बालिाभलका तथा गिािती आमाहरुको पोषण चस्थती 
भनर्दान तथा उपचार गने गराउने। 

5. स्िासप्रश्वास रोग (एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन) जस्तै स्िास, प्रश्वास रोगको भनर्दान 
उपचार, स्िास्थ्र् चशक्षा तथा प्रषेण सेिा प्रर्दानको कार्ा गने। 

6. झाडापखाला रोग (एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको भनर्दान 
उपचार, पनुजालीर् झोल र चजंक चक्की वितरण, स्िास्थ्र् चशक्षा तथा प्रषेण सेिा प्रर्दानको 
कार्ा गने। 

7. पररिार भनर्ोजन सम्बन्द्िी परामशा सेिा प्रर्दानको कार्ा गने। 
8. सरुचक्षत माततृ्ि कार्ािम (मात ृतथा निजात चशश ुस्र्ाहार) जस्तै पिुा प्रसभुत (गिािती) 
सेिा, प्रसतुी (डेभलिरी) सेिा, िभथाङ सेन्द्िर सन्द्चालन िएका स्िास्थ्र् संस्थाहरु, उिर 
प्रसतुी (सतु्केरी) सेिा, परामशा तथा प्रषेण सेिा, सतु्केरीलाई भििाभमन "ए" क्र्ापसलु 
खिुाउन,े निजात चशशलुाई एक घण्िाभिर स्तनपान गराउने परामशा तथा प्रषेण सेिा 
कार्ा गने। 

9. रोग भनर्न्द्रण कार्ािम जस्तै क्षर्रोग भनर्न्द्रण कार्ािम, खकार संकलन पररक्षण 
तथा औषिी वितरण, कुष्ठ रोगको भनर्न्द्रण कार्ािम र औषिी वितरण, औलो रोगको 
भनर्न्द्रण कार्ािम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्िास्थ्र् चशक्षा परामशा तथा 
प्रषेण सेिा प्रर्दान गने। 

10. स्िास्थ्र् चशक्षा (सचुना तथा संचार) कार्ािम, सम्बन्द्िी छलर्ल, समहुमा जनचेतना 
कार्ािम संचालन गने। 



11. स्िास्थ्र् केन्द्रको स्तर अनरुुप विरामीको स्िास्थ्र् जांच, उपचार, औषिी वितरण, प्रषेण 
र आकचस्मक उपचार सेिा प्रर्दान गने। 

12. मवहला स्िास्थ्र् स्िरं्सेविका कार्ािम जस्तै सरुचक्षत माततृ्ि / पररिार भनर्ोजन 
सम्बन्द्िी परामशा, एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन, मात ृतथा निचशश ुस्िास्थ्र् चशक्षा र 
सेिा, आमा समूहको माभसक िैठक संचालन, रावष्ट्रर् कार्ािम संचालन र सहर्ोग 
संचालन गने। 

13. र्ौनरोग तथा एच आई भि एड्स कार्ािम जस्तै रि जांच, र्ौनरोग सम्बन्द्िी परामशाको 
कार्ा गने। 

14. महामारी सम्बन्द्िी सचुना संकलन तथा महामारी भनर्न्द्रण कार्ािम संचालन तथा 
सहर्ोग र समन्द्िर्को कार्ा गने। 

15. गाउंघर चक्लभनक सेिा जस्तै गिािती सेिा सतु्केरी सेिा, पररिार भनर्ोजनको अस्थार्ी 
सािन वितरण, परामशा सेिा र स्िास्थ्र् चशक्षा कार्ािम संचालन, पांच िषामभुनका 
िालिाभलकाको बदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको उपचार, र्ौन रोग तथा 
एच आई भि एड्स परामशा सेिा, सामान्द्र् प्राथभमक उपचार तथा प्रषेण सेिा प्रर्दान 
गने। 

16. स्िास्थ्र् सेिा शाखाको भनरे्दशन अनसुार स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी सेिाहरु र संचाभलत स्िास्थ्र् 
सम्बन्द्िी कार्ािमहरुमा सहर्ोग एिं समन्द्िर् गने। 

17. कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
18. पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
19. र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
20. तोवकएको काम चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
21. माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
22. प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
23. मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 



24. प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
25. र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 

कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए 
बमोचजम हनुे। 
 

४९.अ.न.मी./अ.हे.ब.,चौथो तह (स्िास्थ्र्,हे.ई.,पहेन.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 
र्ोग्र्ता): 

1. सपुररिेक्षको प्रत्र्क्ष भनरे्दशनमा रही आिारितू स्िास्थ्र् र सरसर्ाई सम्बन्द्िी स्थानीर् 
नीभत, र्ोजना तथा कार्ािम कार्ाान्द्िर्न गने। 

2. आकचस्मक प्राथभमक उपचार सेिा उपलब्ि गराउने। 
3. भब.भस.जी., भड.वप.िी., हेपािाइविस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, र्दार्दरुा, रुबेला, वि.भड. 

र जे.ई. जस्ता खोप कार्ािम संचालन गने गराउने। 
4. पोषण कार्ािम जस्तै पांच िषा मभुनका बच्चाका तौल अनगुमन, भििाभमन ए वितरण 

र उपचार परचजिी(जकुा)को रोकथाम तथा उपचार, रि अलपताको रोकथाम तथा 
उपचार, पोषण चशक्षा, कुपोवषत बालिाभलका तथा गिािती आमाहरुको पोषण चस्थती 
भनर्दान तथा उपचार गने गराउने। 

5. स्िासप्रश्वास रोग (एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन) जस्तै स्िास, प्रश्वास रोगको भनर्दान 
उपचार, स्िास्थ्र् चशक्षा तथा प्रषेण सेिा प्रर्दानको कार्ा गने। 

6. झाडापखाला रोग (एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको भनर्दान 
उपचार, पनुजालीर् झोल र चजंक चक्की वितरण, स्िास्थ्र् चशक्षा तथा प्रषेण सेिा प्रर्दानको 
कार्ा गने। 

7. पररिार भनर्ोजन सम्बन्द्िी परामशा सेिा प्रर्दानको कार्ा गने। 
8. सरुचक्षत माततृ्ि कार्ािम (मात ृतथा निजात चशश ुस्र्ाहार) जस्तै पिुा प्रसभुत (गिािती) 

सेिा, प्रसतुी (डेभलिरी) सेिा, िभथाङ सेन्द्िर सन्द्चालन िएका स्िास्थ्र् संस्थाहरु, उिर 



प्रसतुी (सतु्केरी) सेिा, परामशा तथा प्रषेण सेिा, सतु्केरीलाई भििाभमन "ए" क्र्ापसलु 
खिुाउन,े निजात चशशलुाई एक घण्िाभिर स्तनपान गराउने परामशा तथा प्रषेण सेिा 
कार्ा गने। 

9. रोग भनर्न्द्रण कार्ािम जस्तै क्षर्रोग भनर्न्द्रण कार्ािम, खकार संकलन पररक्षण 
तथा औषिी वितरण, कुष्ठ रोगको भनर्न्द्रण कार्ािम र औषिी वितरण, औलो रोगको 
भनर्न्द्रण कार्ािम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्िास्थ्र् चशक्षा परामशा तथा 
प्रषेण सेिा प्रर्दान गने। 

10. स्िास्थ्र् चशक्षा (सचुना तथा संचार) कार्ािम, सम्बन्द्िी छलर्ल, समहुमा जनचेतना 
कार्ािम संचालन गने। 

11. स्िास्थ्र् केन्द्रको स्तर अनरुुप विरामीको स्िास्थ्र् जांच, उपचार, औषिी वितरण, प्रषेण 
र आकचस्मक उपचार सेिा प्रर्दान गने। 

12. मवहला स्िास्थ्र् स्िरं्सेविका कार्ािम जस्तै सरुचक्षत माततृ्ि / पररिार भनर्ोजन सम्बन्द्िी 
परामशा, एवककृत िालरोग व्र्िस्थापन, मात ृतथा निचशश ु स्िास्थ्र् चशक्षा र सेिा, 
आमा समूहको माभसक िैठक संचालन, रावष्ट्रर् कार्ािम संचालन र सहर्ोग संचालन 
गने। 

13. र्ौनरोग तथा एच आई भि एड्स कार्ािम जस्तै रि जांच, र्ौनरोग सम्बन्द्िी परामशाको 
कार्ा गने। 

14. महामारी सम्बन्द्िी सचुना संकलन तथा महामारी भनर्न्द्रण कार्ािम संचालन तथा 
सहर्ोग र समन्द्िर्को कार्ा गने। 

15. गाउंघर चक्लभनक सेिा जस्तै गिािती सेिा सतु्केरी सेिा, पररिार भनर्ोजनको अस्थार्ी 
सािन वितरण, परामशा सेिा र स्िास्थ्र् चशक्षा कार्ािम संचालन, पांच िषामभुनका 
िालिाभलकाको बदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको उपचार, र्ौन रोग तथा 
एच आई भि एड्स परामशा सेिा, सामान्द्र् प्राथभमक उपचार तथा प्रषेण सेिा प्रर्दान 
गने। 



16. स्िास्थ्र् सेिा शाखाको भनरे्दशन अनसुार स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी सेिाहरु र संचाभलत स्िास्थ्र् 
सम्बन्द्िी कार्ािमहरुमा सहर्ोग एिं समन्द्िर् गने। 

17. कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
18. पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
19. र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
20. तोवकएको काम चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
21. माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
22. प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
23. मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
24. प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
25. र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 

कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
५०.हे.अ./भस.अ.हे.ब.,/भस.अ.न.मी./स्िार्नसा, पांचौं तह (स्िास्थ्र्,पहेन.) पर्दको कार्ा वििरण 
(काम, कताव्र् र र्ोग्र्ता):  
1. सपुररिेक्षको प्रत्र्क्ष भनरे्दशनमा रही आिारितू स्िास्थ्र् सेिा र सरसर्ाई सम्बन्द्िी स्थानीर् 

नीभत, र्ोजना तथा कार्ािम कार्ाान्द्िर्नमा सहर्ोग तथा समन्द्िर् गने। 
2. आकचस्मक प्राथभमक उपचार सेिा उपलब्ि गराउने। 
3. स्थानीर्स्तरमा आिारितू स्िास्थ्र् केन्द्र भनमााण तथा सेिा संचालन सम्बन्द्िी कार्ावििी, 

२०७५ मा उललेचखत आिारितू खोप, पोषण, पररिार भनर्ोजन, स्िास्थ्र् प्रबिान सम्बन्द्िी 
सेिाको कार्ा गने। 

4. स्िास्थ्र् सेिा शाखाको भनरे्दशन अनसुार स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी सेिाहरु र संचाभलत स्िास्थ्र् 
सम्बन्द्िी कार्ािमहरुमा सहर्ोग एिं समन्द्िर् गने। 



5. आिारितू स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह सम्बन्द्िी अन्द्र् कार्ा गने। 
6. नगरपाभलका स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रमा स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी कार्ािम तथा 

कार्ार्ोजनाहरु बनाइ अगाडी बढाउने। 
7. स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रिाि प्रर्दान हनु ेनभसाङ स्िास्थ्र् चशक्षा परामशा प्रर्दान 

गने कार्ामा सहर्ोग र समन्द्िर् गने। 
8. नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् सेिा केन्द्र तथा अन्द्र् 

चक्लभनकहरुको संचानलनमा आिश्र्कतानसुार नभसाङसम्बन्द्िी परामशा दर्दइ सकारात्मक 
सोंच र आत्मविश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने। 

9. नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी, स्िास्थ्र् सेिा केन्द्र र अन्द्र् चक्लभनकहरुको 
सेिा प्रिाह गर्दाा सेिाको प्रकृभत अनसुारको संिेर्दनचशलतालई मध्र्नजर गरै्द कार्ा गना 
लगाउने। 

10. नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी, स्िास्थ्र् सेिा केन्द्र र अन्द्र् चक्लभनकहरुले 
सम्पार्दन गरेका कार्ाको अभिलेख व्र्िस्थापन गरी आिश्र्कतानसुार प्रगभत प्रभतिरे्दन 
पेश गने। 

11. आरु् मातहतका कमाचारीहरुको समचुचत पररचालन गने आइपरेका समस्र्ा समािान 
गने एिं आिश्र्कतानसुार प्रगभत प्रभतिेर्दन तर्ार गरी पेश गने। 

12. नगरपाभलका स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् केन्द्रमा स्िास्थ्र् तथा नभसाङसम्बन्द्िी अन्द्र् 
कार्ािमहरु संचालन गने। 

13. मवहला, सतु्केरी, िालिाभलकाको विशेष हेरचाह सम्बन्द्िमा आिश्र्क कार्ा गने। 
14. कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
15. पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
16. र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
17. तोवकएको काम चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
18. माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 



19. प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
20. मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
21. प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
22. र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 

कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
५१.अ.न.मी./अ.हे.ब.,चौथो तह (स्िास्थ्र्,हे.ई.,पहेन.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् र 

र्ोग्र्ता): 
1. सपुररिेक्षको प्रत्र्क्ष भनरे्दशनमा रही आिारितू स्िास्थ्र् सेिा र सरसर्ाई सम्बन्द्िी स्थानीर् 
नीभत, र्ोजना तथा कार्ािम कार्ाान्द्िर्नमा सहर्ोग तथा समन्द्िर् गने। 

2. आकचस्मक प्राथभमक उपचार सेिा उपलब्ि गराउने। 
3. स्थानीर्स्तरमा आिारितू स्िास्थ्र् केन्द्र भनमााण तथा सेिा संचालन सम्बन्द्िी कार्ावििी, 
२०७५ मा उललेचखत आिारितू खोप, पोषण, पररिार भनर्ोजन, स्िास्थ्र् प्रबिान सम्बन्द्िी 
सेिाको कार्ा गने। 

4. स्िास्थ्र् सेिा शाखाको भनरे्दशन अनसुार स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी सेिाहरु र संचाभलत स्िास्थ्र् 
सम्बन्द्िी कार्ािमहरुमा सहर्ोग एिं समन्द्िर् गने। 

5. आिारितू स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह सम्बन्द्िी अन्द्र् कार्ा गने। 
6. नगरपाभलका स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रमा स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी कार्ािम तथा 
कार्ार्ोजनाहरु बनाइ अगाडी बढाउने। 

7. स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् सेिा केन्द्रिाि प्रर्दान हनु ेनभसाङ स्िास्थ्र् चशक्षा परामशा प्रर्दान 
गने कार्ामा सहर्ोग र समन्द्िर् गने। 



8. नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् सेिा केन्द्र तथा अन्द्र् 
चक्लभनकहरुको संचानलनमा आिश्र्कतानसुार नभसाङसम्बन्द्िी परामशा दर्दइ सकारात्मक 
सोंच र आत्मविश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने। 

9. नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी, स्िास्थ्र् सेिा केन्द्र र अन्द्र् चक्लभनकहरुको 
सेिा प्रिाह गर्दाा सेिाको प्रकृभत अनसुारको संिेर्दनचशलतालई मध्र्नजर गरै्द कार्ा गना 
लगाउने। 

10. नगरपाभलका अन्द्तरगतका स्िास्थ्र् चौकी, स्िास्थ्र् सेिा केन्द्र र अन्द्र् चक्लभनकहरुले 
सम्पार्दन गरेका कार्ाको अभिलेख व्र्िस्थापन गरी आिश्र्कतानसुार प्रगभत प्रभतिरे्दन 
पेश गने। 

11. आरु् मातहतका कमाचारीहरुको समचुचत पररचालन गने आइपरेका समस्र्ा समािान 
गने एिं आिश्र्कतानसुार प्रगभत प्रभतिेर्दन तर्ार गरी पेश गने। 

12. नगरपाभलका स्िास्थ्र् चौकी र स्िास्थ्र् केन्द्रमा स्िास्थ्र् तथा नभसाङसम्बन्द्िी अन्द्र् 
कार्ािमहरु संचालन गने। 

13. मवहला, सतु्केरी, िालिाभलकाको विशेष हेरचाह सम्बन्द्िमा आिश्र्क कार्ा गने। 
14. कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
15. पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
16. र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
17. तोवकएको काम चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
18. माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
19. प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 
20. मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
21. प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 



22. र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 
कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए बमोचजम 
हनुे। 

 
५२.लर्ाब अभसस्िेन्द्ि, चौथो/पाचंौं तह (स्िास्थ्र्,मेलर्ािे.) पर्दको कार्ा वििरण (काम, कताव्र् 
र र्ोग्र्ता):  
1. स्िास्थ्र् सम्बन्द्िी विभिन्न पररक्षणहरु गरी सहर्ोग परु्ााउन ेकार्ा गने। 
2. स्िास्थ्र् पररक्षण सम्बन्द्िी कार्ा गने। 
3. पररक्षणमा Lab Test गने Lab record राख्न ेअभिलेख राख्न।े 
4. चचवकत्सकहरु तथा विरामीहरुलाई सहर्ोग गने। 
5. Biochemistry सम्बन्द्िी सेिा दर्दने। 
6. Microbiology सम्बन्द्िी सेिा कार्ा गने। 
7. मेभडकल अवर्सरको प्रत्र्क्ष भनगरानीमा लर्ाि सम्बन्द्िी अन्द्र् चेकजांच गने। 
8. भनर्भमत एिं आकचस्मक सेिा प्रिाहको लाभग मौजरु्दा उपकरणहरुको प्रर्ोग गरी ररपोिा 
तर्ार गने र मेचशनहरुको अिस्था िारे भनर्भमत रुपमा जानकारी गराउने। 

9. कार्ाालर् प्रमखु िा सपुररिेक्षकको भनरे्दशन अनसुार आिश्र्कता पवहचान िएका 
उपकरणहरुको माग र आपभुताको िममा स्पेभसवर्केसन लागत अनमुान एिं प्राविभिक 
मलुर्ांकन प्रकृर्ामा सहिागी हनुे र गराउन।े 

10. कामको भनर्भमतता, समर्पालना लगार्त कार्ासम्पार्दनस्तरमा सिुार लर्ाउने।  
11. पर्दीर् चजम्मेिारी अनरुुपका कार्ाहरु सम्पार्दन गने। 
12. र्स पर्दलाई भनदर्दाष्ट गररएका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
13. तोवकएको काम चजम्मेिारीपूणा ढंगले भनिााह गने। 
14. माभथललो पर्दाभिकारी तथा भनकार्को भनरे्दशन, आरे्दश पालना गने। 
15. प्रचभलत काननु बमोचजमका आचारसंवहता पालना गने। 



16. मातहतका कमाचारीहरुलाई भनजहरुको कार्ामा सहर्ोग र उत्प्ररेरत गने। 
17. प्रचभलत काननुले तोकेका अन्द्र् कार्ाहरु गने। 
18. र्स पर्दका लाभग आिश्र्क न्द्रू्नतम र्ोग्र्ता स्थानीर् सेिाका लाभग स्थानीर् तहमा 

कमाचारी िनाा छनौि तथा व्र्िस्थापन सम्बन्द्िी ऐन तथा भनर्मािलीमा तोवकए 
बमोचजम हनुे। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


